MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO
COMITE DEL PROCESO CAS N° 001-2024-MDO/U

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO
DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAS N° 001-2024-MDO/U.

I.  FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Ollantaytambo, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057
— CAS, POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo
establecido en el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC respecto a la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia
del Tribunal Constitucional recaidos en el expediente N° 00013-2021-PI/TC, el referido
informe tiene caricter vinculante de acuerdo a la RESOLUCION DE PRESIDENCIA
EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE.

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE CONTRATACION

Los puestos convocados en el PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A
PLAZO DETERMINADO EN FEL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 001-2024-
MDO/U. se encuentra dentro del supuesto de necesidad transitoria, en tanto dure

el transito al nuevo régimen del Servicio Civil.

DISPOSICIONES GENERALES
3.1 ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

3.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Se encuentran detalladas en los Términos de la Referencia,

3.3 ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccién estard a cargo del Comité del Proceso Seleccién para la

Contratacién Personal Necesidad Transitoria a Plazo Determinado en régimen CAS N°
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001-2024-MDO/U, cuyos integrantes estin encargados de los actos preparatorios,
convocatoria, evaluacién y seleccién, designado con Resolucion de Gerencia Municipal

N° 0013-2024-GM-MDO/U, de fecha 12 de enero de 2024.

3.4 BASE LEGAL:
e LeyN° 31953 - Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2024.
e TUO de la Ley N° 27444 — Ley de procedimiento administrativo general aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
o Ley N° 29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial, del
decreto legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Decteto Legislativo N° 1057 - que regula el régimen especial de contratacion
administrativo, su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM,
modificado con Decreto Supremo N° 065-2011-PCM y sus modificatorias.

o Ley N° 26771 - Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de patentesco.

o Ley N° 29973 - Ley general de la persona con discapacidad.

o Ley N° 29248 - Ley de servicio militar y modificatorias; asi como su reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

e Ley N° 28970 — Ley que crea el Registro de Deudores Alimentados Morosos y su
modificatoria.

e Ley N° 31131 - Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion n

los regimenes laborales del sector publico.

e Ley N° 27815 - Ley de ética de Ia funcion publica.
o Ley N° 29607 - Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

e Ley N° 27588 - Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicio al

Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

e Ley N° 29733 - Ley de proteccion de datos personales y su reglamento.

e Resolucién de Presidencia de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/SE -
que aprueba la “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Setvicio Civil”.

e Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE
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» Aprobar, por delegacién, la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del

Decreto Legislativo N® 10577,
¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE.

¢ Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Seleccionar al personal Profesional, Técnicos, Especialistas, Administrativos y
Auxiliares para que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo conforme a los requerimientos de cada irea
usuaria, por necesidad transitoria a plazo determinado en el régimen especial de

contratacién administrativa de servicios-CAS.

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL
COMITE
o Formular las Bases del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios.
e Ejecutar el proceso del concurso aplicando lo dispuesto en las bases.

e Bvaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los

participantes.
e Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones en cada una
de las fases del proceso.

e Resolver las consultas, observaciones, reclamos y demas casos que se presenten en

el proceso de seleccion.
e Dictar disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente norma.

e Elaborar y consignar en acta el Cuadro de Méritos de los participantes con la

indicacién del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes.
e Declarar a los ganadores del concurso.
e Publicar los resultados de las evaluaciones conforme al cronograma.

e Aplicar el principio de presunci6n de veracidad de los documentos presentados por
los postulantes y verificar posteriormente la validez y veracidad de los mismos.

e El Comité podra contar con la asesoria que estime conveniente.

DE LA POSTULACION:

El postulante deberi cumplir, ademds de los requisitos particulares inherentes al

setvicio al que postula, con los siguientes requisitos minimos obligatorios:
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a. Solicitud del postulante dirigido al presidente de la Comité de Seleccién y
Evaluacién, indicando la plaza al que postula.

b. Resumen de Hoja de Vida y curriculum vitae documentado (foliado en la parte
superior derecha incluyendo los anexos, post firma y huella dactilar en cada folio en

la parte inferior derecha).
c. Fotocopia simple del DNI vigente.

IV.  PLAZAS CONVOCADAS

N° CANTIDAD |NOMBRE DEL PUESTO

1. |01 FISCALIZADOR MUNICIPAL
2,101 ESPECIALISTA EN LOGISTICA
3 |01 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y

OPERADOR DE PERU COMPRAS.

4. 101 ESPECIALISTA DE ALMACEN CENTRAL
5. |01 COTIZADOR
6. |01 ESPECIALISTA EN CUADRO COMPARATIVO, ORDENES DE

COMPRA Y SERVICIOS, OPERADOR SIAF.

T | G ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

8. |01 CAJERO(A) LA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

9. |01 ABOGADO (A) PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

10.| 01 ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES PARA LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS.

11./01 ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

12,101 EJECUTOR COACTIVO

13./ 01 RESPONSABLE DE PROGRAMAS SOCIALES

14./ 01 ESPECIALISTA DE RIESGOS Y DESASTRES

15.] 01 ESPECILALISTA EN TESORERIA.
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16.] 01 TECNICO ESPECIALISTA EN SIAF PARA LA UNIDAD DE
TESORERIA

17.101 TECNICO PARA LA OFICINA DE INFORMATICA

18,101 CONDUCTOR DE ALCALDIA

19./ 01 RESPONSABLE DE ATM.

V. PERFIL DE PUESTO, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO.

1. (01) FISCALIZADOR MUNICIPAL

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO FISCALIZADOR MUNICIPAL
FUNCIONES:

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y demas normas referentes a acciones de
¢ Prevencién y fiscalizacion segun competencia de la municipalidad.

Planificar, programar, coordinar y ejecutar las acciones de fiscalizacién de los tributos municipales.

e TEfectuar el seguimiento para constatar la veracidad declarada por los contribuyentes
proporcionando las medidas correctivas a fin de determinar la conformidad de la tributacion.
e Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias, incluyendo las

correspondientes a ejercicios no prescritos.

e Planificar, organizar, coordinar y dirigir los procesos de fiscalizacion hasta su conclusion dentro

del marco de un debido proceso administrativo.

e Recopilat, organizar y actualizar la base de datos de los contribuyentes y sus inmuebles.

e Recopilar, actualizar y fiscalizar la informacién de las caracteristicas fisicas de los predios, asi como
de los usos y actividades desarrolladas en ellos.

* Recopilar, actualizar y fiscalizar la informacién de las nuevas edificaciones, de las ampliaciones

formalmente ejecutadas sobre los predios, y del cambio de condiciéon de terrenos risticos a

urbanos.

¢ DPlanificar, programar y realizar campanas de inspeccion para la identificacion de predios omisos,

predios con mayor nivel de subvaluacién y predios con mayor diferencia de area construida.
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e  Realizar la emisién y notificacién de requerimientos de inspeccién, conforme a la normatividad
vigente.

e  Fiscalizar las actividades relacionadas con la seguridad vial, transpirabilidad urbana, el transporte,
transito y el ordenamiento vial en el 4mbito del distrito, en concordancia con las disposiciones
que emita la municipalidad provincial respectiva y las previstas en el Reglamento Nacional de
Transito.

e Coordinar con los érganos y unidades orginicas correspondientes, la ejecucién de acciones
preventivas y de fiscalizacién en materia de tributacién, planeamiento urbanistico, desarrollo
econémico, servicios municipales y saneamiento ambiental.

e Proponer directivas, normas y procedimientos que mejoren las actividades del sistema de
fiscalizacién.

e Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal o aquellas que le correspondan por

competencia y por norma legal expresa.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios | 1.- Titulo Profesional Universitario de Abogado.

2.- Habilitado en el colegio respectivo.

Experiencia Minima requerida 1.- Tres (03) afios de experiencia Profesional.

2- Un (01) afio de experiencia laboral en el cargo

convocado, similar o del mismo nivel.

Conocimiento o expetiencia en gestion administrativa de

gobiernos locales

Competencias generales 1.- Alto nivel de probidad y conducta.

2.- Vocacién de servicio al pablico.

3.- Pro actividad y sensibilidad.

4.- Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializacion Capacitacion y/o actualizacién relacionada al puesto
convocado.
Conocimientos para el puesto Conocimiento en Gestion Publica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
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Duracién del contrato 03 meses.

Contraprestacién mensual S/ 4,500.00 (cuatro mil quinientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluye los impuestos y
aplicaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable

al contrato.

2. (01) ESPECIALISTA EN LOGISTICA

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO ESPECIALISTA EN LOGISTICA
FUNCIONES:

® Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los principios, procesos, normas,

procedimientos, técnicas e instrumentos del Sistema Nacional de Abastecimiento en la

municipalidad.
® Proponer normas, lineamientos y directivas de gestion interna en la municipalidad sobre la
operatividad y las actividades a su cargo.

® Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Cadena de

Abastecimiento Publico.

® Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Programacién

Multianual de Bienes, Servicios y Obras.
® Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Gestién de
Adquisiciones.

¢ Programar, dirigir, ejecutar y controlar la aplicacién de las actividades de la Administracién de

Bienes.

e Coordinar, programar, ejecutar, supervisar e informar transparentemente los procesos de
contratacién de bienes, servicios y obras requeridos por los organos y unidades orginicas de la
municipalidad.

* Coordinar, consolidar y elaborar la programacién de los bienes, servicios y obras, requeridos por
los 6rganos y unidades orginicas de la municipalidad en sus respectivos cuadros de necesidades.

® Cootdinar, formular y programar el plan anual de contrataciones de la municipalidad y sus

modificaciones, asi como evaluar su ejecucion.

* Administrar los activos fijos y consolidar la informacién sobre su estado de conservacion.
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e Planificar, conducir y ejecutar los procesos técnicos relacionados a las actividades de
almacenamiento, distribucién y control de los bienes y materiales requeridos por los drganos y
unidades organicas de la municipalidad.

e Efectuar el inventario de bienes en Almacén y conciliarlo con la Oficina de Contabilidad.

e Gestionar y ejecutar los actos de adquisicidén, administracidn, disposicidn, registro y supervision
de los bienes.

®  Realizar coordinaciones y acciones de mantenimiento, conservacidn y segundad sobte los bienes
de uso de la municipalidad.

¢ Cootrdinar con los 6rganos y unidades organicas de la municipalidad, las especificaciones técnicas
y términos de referencias para la adquisicion y contratacion de los bienes y servicios.

e Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas o aquellas que le

correspondan por competencia y por norma legal expresa.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios |1.-Profesional universitario titulado en contabilidad,

administracion, economia, derecho o carreras afines

2.- Habilitado en el colegio respectivo

Experiencia minima requerida 1.- Cuatro (04) afios de experiencia profesional

2.- Tres (03) aflos de experiencia laboral en el cargo

convocado, similar o del mismo nivel.

Conocimiento o experiencia en gestién administrativa de

gobiernos locales

Competencias generales 1.- Alto nivel de probidad y conducta.

2.- Vocacion de servicio al publico.

3.- Pro actividad y sensibilidad.

4.- Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializacion Certificado OSCE vigente.

Diplomado en contrataciones con el Estado (superior a 200
horas lectivas), Capacitacién y/o actualizacién relacionada

al pue sto convocado.

Conocimientos para el puesto Conocimiento en Gestion Publica.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo

Duracién del contrato 03 meses.

Contraprestacién mensual $/4,900.00 (Cuatro mil novecientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones
de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato.

3. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y OPERADOR
DE PERU COMPRAS.

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN

CARGO ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y
| OPERADOR DE PERU COMPRAS.

FUNCIONES

e  Asistir en los procedimientos de seleccion de acuerdo con la normatividad de Contrataciones del

Estado.

e Coordinar y Supervisar, de corresponder, la Ejecucién de las actividades de Compras y

Contrataciones, en el ambito de su competencia,
e Elaborar proyecto de Bases Administrativas de los procesos de seleccion.
¢ Elaboracion de actas de las diferentes etapas de los procesos de seleccion.

e Registrar en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado - SEACE, la informacion
referida a todas las etapas del procedimiento de seleccidén, desde la convocatoria hasta la

culminacién del proceso de seleccién, ejecucién contractual, y otros de cotresponder.

e Elaborar y modificar el Plan Anual de Contrataciones y realizar la publicacién en el portal del

SEACE de la Entidad.
e Revisar y hacer control previo de los requerimientos para procedimientos de seleccion.
e Elaborar el resumen ejecutivo de los procedimientos de seleccion.

e Solicitar aprobacién de Expediente de Contratacién.
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® Apoyo al comité de seleccion en los procedimientos de seleccidn.
® Ser integrante de los comités de seleccion para casos especificos.
e DPublicar las 6rdenes de compra y servicio en la plataforma del SEACE de la Entidad.

e Elaborar el Informe de Certificaciéon de Crédito Presupuestarlo de los Procedimientos de

Seleccion.
e FElaborar informes, oficios, cartas u otro documento para la Unidad de Logistica y Almacén

¢ Otras funciones que designe su jefe inmediato,

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios | 1.-Titulo Profesional Universitario o Bachiller en
Contabilidad, Administracién, Economia o carreras

afines.

Experiencia ¢ Dos (02) afios experiencia general
e Un (01) afios experiencia especifica en sector publico

¢ Certificado OSCE, nivel basico (vigente).

Competencias generales 1.-Alto Nivel de Probidad y Conducta.
2.-Vocacion de Servicio al Puablico.
3.-Pro Actividad y Sensibilidad.

4.-Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializacion Gestién Publica, Sistema Integrado de Administracion

Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestién

Administrativa - SIGA MEF, Plataformas virtuales online
(SEACE, PERU COMPRAS), Contrataciones con el
Estado.

Conocimientos para el puesto Cursos, Gestién Publica, Sistema Integrado de
Administracién Financiera (SIAF), Sistema Integrado de
Gestidon Administrativa SIGA MEF, Plataformas virtuales
online (SEACE, PERU COMPRAS), Contrataciones con
el Estado.
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Conocimientos en informatica (Word, PowerPoint, Excel,
adobe Photoshop, Corel Draw, Adobe Tlustrador) nivel

intermedio, inglés, nivel avanzado.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracién del contrato 03 meses.
Contraprestacién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones

de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato.

4. ESPECIALISTA DE ALMACEN CENTRAL

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN
CARGO ESPECIALISTA DE ALMACEN CENTRAL
FUNCIONES:

®  Verificacion y actualizacién de tegistros (cardex), fichas y documentos técnicos de los sistemas

administrativos relacionados al area funcional.

* Planificar, dirigir y coordinar las actividades de abastecimiento, reposicién, almacenamiento y

distribuci6n de los materiales y productos.
* Manejar notas de entrada y salida de bienes, materiales y otros.
*  Programacion de actividades técnicos administrativas y en reuniones de trabajo.
* Custodiar los bienes de Almacén.
¢ Control y recepcién de bienes.
® Monitoreo y seguimiento de almacenes de las obras ¥y proyectos.

®  FEmisién de Pecosas.

*  Otras funciones que designe su jefe inmediato.
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REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios |Bachiller y/o Técnico titulado en las carreras de

Contabilidad, Administracién, Economia, y/o afines.

Experiencia Tres (03) afios experiencia general publica y/o privada

Un (01) afio experiencia especifica en el sector publico,

cargos afines.

Competencias generales 1.- Alto nivel de probidad y conducta.
2.- Vocacién de servicio al piblico.
3.- Pro actividad y sensibilidad.

4.- Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializaciéon Gestién Publica, Sistema Integrado de Administracién

Financiera (SIAF).

Conocimientos para el puesto Conocimientos en informatica (Word, PowerPoint, Excel)

nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracién del contrato 03 meses.
Contraprestacién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluye los impuestos y aplicaciones de Ley, asi como

toda deduccion aplicable al contrato.

5. (01) COTIZADOR

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE LOGISTICA Y ALMACEN

CARGO COTIZADOR

FUNCIONES:
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* Recepcién de requerimientos de las diferentes oficinas y proyectos.
®  Generar las solicitudes de cotizacién de bienes y setvicios
® Realizar el estudio de mercado de los requerimientos recepcionados.

¢ Haciendo uso de la informacién pablica disponible en la red, verificar el rubro, actividad de los

proveedores a los cuales se realizé y realizara el estudio de mercado.

e  Cumplir, aplicar los documentos de gestién como directivas internas de la Entidad.

e Generar cuadro comparativo de los distintos bienes y servicios.

e Mantener actualizado la cartera de proveedores y coordinar las actividades relacionadas con las
contrataciones del estado en la entidad en el marco de las politicas, planes y normatividad

relacionada con la materia.

e  Otras funciones que designe su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios | Bachiller y/o Técnico titulado en las carreras de

Contabilidad, Administracién, Economia, y/o afines.

Experiencia Tres (03) afios experiencia general

Dos (02) afios experiencia especifica en sector publico.

Competencias generales 1.- Alto nivel de probidad y conducta.
2.- Vocacion de servicio al publico.
3.- Pro actividad y sensibilidad.

4.- Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializacion Certificado OSCE, nivel bésico (vigente).

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
Sistema Integrado de Gestiéon Administrativa - SIGA MEF.
Plataformas virtuales online (SEACE, PERU COMPRAS).

Contrataciones con el Estado.

Conocimientos para el puesto Conocimientos en informatica (Wotd, PowerPoint, Excel)

nivel basico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracion del contrato 03 meses.
Contraprestacién mensual S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones

de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato.

6. ESPECIALISTA EN CUADRO COMPARATIVO, ORDENES DE COMPRA
Y SERVICIOS, OPERADOR SIAF.

[TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE LOGISTICAY ALMACEN

CARGO ESPECIALISTA EN CUADRO COMPARATIVO, ORDENES DE
COMPRA Y SERVICIOS, OPERADOR SIAF.

FUNCIONES:

e Elaborar los cuadros comparativos de los procesos de seleccion de acuerdo a los procedimientos

y formatos establecidos.

e Consolidar los cuadros comparativos de las cotizaciones, y correr para las firmas y sellos de los

jefes.
e Elaborar y consolidar las 6rdenes de servicio, 6rdenes de compra y las firmas respectivas.
e  Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia.

e Controlar los precios en las cotizaciones a fin de evitar sobrecostos y sobrevaluaciones.

e  Generar la fase compromiso anual y mensual de los expedientes de contratacién.
e Elaborar el Informe de Certificacién de Crédito Presupuestarlo de los Procedimientos de
Seleccion.

e Planificar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con las contrataciones del

estado en la entidad en el marco de las politicas, planes y normatividad relacionada con la materia.

e Elaborar informes, oficios. cartas u otro documento pata la Unidad de Logistica y Almacén.

e Otras funciones que designe su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios | Bachiller y/o técnico titulado en las carreras de

Contabilidad, Administracién, Economia, y/o afines.
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Experiencia Tres (03) afios experiencia general.

Un (01) afios experiencia especifica en sector publico.

Competencias generales

Responsabilidad.

e Perseverancia.

Puntualidad.

Trabajo en equipo y cooperacion.

Cursos o estudios de especializacion Certificado OSCE, nivel basico (vigente).

Gestidn Publica (Contrataciones con el Estado).

Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).
Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA MEF,
(SEACE).

Conocimientos para el puesto Conocimientos en informatica (Word, PowerPoint, Excel,

Corel Draw, Adobe Ilustrador) nivel intermedio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracién del contrato 03 meses.
Contraprestacion mensual S/ 2,800.00tres (Dos mil ochocientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones

de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato.

7. (01) ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION TRIBUTARIA.
FUNCIONES:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos y cobranza de tributos.

Planificara la correcta aplicacién y recaudacién de tributos municipales y de otros cuya recaudacién

se le encargue, asi como de los derechos que se cobren por los servicios que se prestan.

Formular y proponer a la Gerencia Municipal las directivas, procedimientos, planes y metodologias

en materia tributaria, conforme a la normativa vigente.
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Conducir el proceso de determinacién de la cuantia de los tributos de su competencia, que deben
pagar lo contribuyentes a la municipalidad, en coordinacién con los organos y unidades organicas
de la municipalidad y de acuerdo a la normatividad vigente.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a verificar el cumplimiento de las
obligaciones formales de los contribuyentes.

Coordinar la emisién de declaraciones juradas y liquidacion del impuesto predial y arbitrios
municipales.

Elaborar y mantener actualizado el Padrén Unico de Contribuyente y las cuentas corrientes
respectivas, asi como buscar en forma permanente la ampliacién de la base tributaria.

Realizar y emitir las acotaciones, liquidaciones y recibos de los contribuyentes de las obligaciones
tributarias.

Administrar mediante los sistemas aprobados, en el proceso de recaudacion y control de la deuda

tributaria de los contribuyentes.
Emitir las comunicaciones y disponer las medidas necesarias para la induccién al pago de las
obligaciones tributarias, asi como, poner el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda

tributaria.

Emitir informes a los érganos y unidad organicas correspondiente, sobre los niveles de recaudacién
y el estado de la deuda tributaria que tienen los concluyentes.

Elaborar, aplicar y mantener actualizados el reglamento de aplicacién de sanciones y multas
administrativas.

Coordinar los procesos de fiscalizacién y cobranza coactiva de deudas de naturaleza tributaria con
la oficina de Fiscalizacién Municipal y la Oficina de Ejecuciéon Coactiva.

Otras funciones que le asigne la Oficina de Administracion y Finanzas o aquellas que le

correspondan por competencia y por norma legal expresa.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios |e Tirulado Y Habilitados en las Carreras de Contabilidad,

Administracién, Economia, y/o Afines.

Experiencia

¢ Experiencia profesional no menor de Cinco (05) afios
experiencia general.
® Tres (03) afios experiencia especifica en sector publico

en cargos similares.

Competencias generales ® Responsabilidad,

® DPerseverancia.
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¢ Puntualidad.

® Trabajo en equipo y cooperacion.

Cursos o estudios de especializacién Cursos en SIGA, Gestion Municipal, Tributacion

Municipal y/o afines al cargo.

Conocimientos para el puesto Conocimientos en Gestién Publica

Conocimientos en Tributacién Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracion del contrato 03 meses.
Contraprestacion mensual S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluye los impuestos y aplicaciones de Ley, asi como

toda deduccién aplicable al contrato.

8. CAJERO (A) PARA LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CARGO CAJERO(A) PARA LA UNIDAD DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA.

FUNCIONES:

® Ejecutar la cobranza de tributos y rentas municipales en caja, emitiendo los recibos de pago, a

través del sistema informitico o en forma manual.
* Atender al piblico en materia de recaudacién.
®  Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.
® Formular el parte diario de cobranza efectuada y entregar a la Jefatura Inmediata en forma diaria.

* Entregar diariamente el dinero recaudado en efectivo al Area de Tesoreria.

¢ Elaborar el resumen mensual de cobranzas efectuadas especificando por partidas conforme al
clasificador de ingresos.

* Mantener actualizado el archivo de los cargos, abonos y devoluciones efectuadas.

* Custodiar el acervo documentatio y archivo de la Unidad Orgénica.

® Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia de la

documentaci6n para el andlisis, evaluacién y la firma respectiva del jefe Inmediato.
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® Mantener al dia la base de datos de la Unidad Orgénica.

®  Orlentar e informar al piblico y trabajadotes de la municipalidad en asuntos propios de la Unidad
Organica.

® Registrar, ordenar y archivar los documentos y colaborar con la elaboracién de inventarios y

archivos.

® Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios (e Grado de Bachiller y/o técnico de los Ultimos Ciclos de
las Carreras de Contabilidad, Economia, Administracién

o afines

Experiencia * Experiencia minima de un (01) afio en el cargo en

Gestion Publica.
* Conocimiento en informitica (Word, Power Point,

Excel) nivel intermedio.

Competencias generales ® Responsabilidad.
e Perseverancia.
® Puntualidad.

® Trabajo en equipo y cooperacién.

Cursos o estudios de especializacién Gestién Municipal

Conocimientos para el puesto Conocimientos en Gestién Pablica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo

Duracién del contrato 03 meses.

Contraprestacién mensual S/ 2300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones

de ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato.

9. ABOGADO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
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CARGO ABOGADO PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

FUN

CIONES:

Intervenir en comisiones o grupos técnico de coordinacién para la formulacion de resoluciones y

otras normativas pertinentes.
Informar y absolver consultas sobre asuntos juridicos administrativos de la Municipalidad.

Desarrollar las acciones para atender las denuncias ingresadas y la secretaria técnica de las

Autoridades del PAD.

Elaborar informes, resoluciones y otros documentos para atender los casos que ingresen a la

Municipalidad y la secretaria técnica del PAD.

Velar por la resolucion de casos pendientes de procesos administrativos.
Elaborar contratos laborales en los diferentes regimenes.

Elaborar y proponer directivas relacionados a gestion de recursos humanos.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

'_-:REQ

UISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios |e Titulo Profesional Universitario de Abogado, Colegiado
y habilitado.
Experiencia * Experiencia profesional no menor de cuatro (04) afios.
* Experiencia minima de un (01) afio en gestién publica.
Competencias generales ¢ Responsabilidad.
® DPerseverancia.
¢ DPuntualidad.
e Trabajo en equipo y cooperacion.
Cursos o estudios de especializacion ¢ Conocimientos en Gestibn Publica y afines al area
funcional.
¢ Diplomados y/o capacitaciones en PAD.
Conocimientos para el puesto ® Conocimientos en Gestién Publica.
CONDICIONES ESENCIALES DEL. | CONTRATO
Lugar de prestacion del setvicio * Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
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Duracién del contrato e (3 meses.

Contraptestacion mensual e S/ 3,800.00 (Tres mil ochocientos con 00/100 soles)
mensuales, los cuales incluye los impuestos y
aplicaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable
al contrato.

10. (01) ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES.

TERMINOS DE REFERENCIA

AREA USUARIA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.
CARGO ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES
FUNCIONES:

e Elaboracién de planillas (régimen laboral D.L. 1057, D.L. 276, D, L. 728, Ley 30057).
e Declaracion de AFPs.

e Declaracién de PDT PLAME.

e Cailculo de beneficios sociales.

¢ Control de personal.

e Proyecciones de presupuesto para concursos CAS.
e FElaboracién de documentos administrativos.

e  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico y/o nivel de Estudios |e Bachiller y/o titulado en Administracién, Contabilidad.

Experiencia e Experiencia general no menor de 4 afios de expetriencia.

e Experiencia minima de dos (02) afios en gestién publica

Competencias generales e Responsabilidad.

e DPerseverancia.

e Puntualidad.

e Trabajo en equipo y cooperacion.

Cursos o estudios de especializacion Gestion Municipal.

Conocimientos para el puesto e Conocimientos en Gestion Publica y afines al area

funcional.
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e Capacitaciones en temas relacionados del 4rea (SERVIR,

SST, entre otros).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracién del contrato 03 meses.
Contraprestacion mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensuales, los

cuales incluye los impuestos y aplicaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al contrato.

11. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD.

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
FUNCIONES:

® Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos de operaciones y

bienes patrimoniales.

¢ Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el

cumplimiento de metas.

¢ Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversidn, operacién, ingresos propios

y compromisos presupuestales.

®  Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

¢ Formular normas y procedimientos contables.

®  Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
® Realizar arqueo de caja, recaudaciones y fondos encargado a los servidores.

*  Realizar control previo de los expedientes, previo a su devengado.

e FEjecutar actividades relacionadas al drea funcional.

¢ Otras funciones que se le asigne o aquellas que le correspondan por competencia y pot notma legal

expresa.

REQUISITOS MINIMOS
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Grado académico y/o nivel de Estudios |e Profesional universitario titulado de la carrera de

contabilidad.

e Habilitado por el colegio respectivo.

Experiencia minima requerida e Cuatro (04) afios de experiencia profesional

e Tres (03) afios de experiencia laboral en el cargo
convocado, similar o del mismo nivel.

¢ Conocimiento o experiencia en gestion administrativa de

gobiernos locales.

Competencias generales 1.- Alto nivel de probidad y conducta.
2.- Vocacién de servicio al publico.
3.- Pro actividad y sensibilidad.

4.- Lealtad Institucional.

Cursos o estudios de especializacion Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
MEF.

Capacitacién y/o actualizacién relacionada al puesto
convocado. Conocimiento o experiencia en gestién

administrativa de gobiernos locales.

Conocimientos para el puesto Conocimiento en Gestion Puablica.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Ollantaytambo
Duracién del contrato 03 meses.
Contraprestacion mensual S/ 4,600.00 (Cuatro mil seiscientos con 00/100 soles)

mensuales, los cuales incluye los impuestos y aplicaciones

de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato.

12. (01) EJECUTOR COACTIVO

TERMINOS DE LA REFERENCIA

AREA USUARIA GERENCIA MUNICIPAL







