MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANO DE ASESORAMIENTO

Unidad Organica OFICINA DE ASESORIA LEGAL

Clasificacién (SP-FS) ABOGADO Il

Nombre del Cargo / Puesto JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
Dependerncia jerarquica: GERENCIA MUNICIPAL

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

AAICIARN MO DIICEeTA
IVIEDINIIY L § WL i &S

Brindar asesoria juridica a la alta direccién v unidades organicas en los diferentes procedimientos administrativos.

esorar a Los érganos de gobierno, Alta Direccién, funcionarios y demas dependencias de la Municipalidad en asuntos de caracter juridico-
al fin de que no incurran en errares v vicios,

xq_.’oé»uncu, revisar y/o visar coiforime a normas  legales, 1os proyectos de Resoluciones, Convenios y Contratos en los Gue inteiviene la
““Miunicipalidad, asi como los Decretos y Ordenanzas que estén en el ambito de su competencia.
enbiar fnmeriliaes 1 i Anlnunr\ inb A An r Al rmen i dar canfaremidad A fadA

7
in hacacs tArmi~nAe
i ites S

revratar martcinar en
SSCIVEN CONRSUIES Y SMitT opind lCIpiCiay, paradipar G s¢

dministrativo, Contratos, Edictos, O

Emitir !\pl(\lf\ﬂ w/n informac cohra |

e
& 8aSC Y Gar Coniermitad o teae CCRVENIC, ases

¥
rdenanzas, Resoluciones y otros documentos de caracter legal que se emitan en la municipalidad.
o

< agsuntos  aue  en mataria lagal adminictrativa muh‘rln-!lu{ad e ca ‘Fnrmuﬁm cuandon al
S agunics que 232 niEt que ce a:

fundamento de la presentacién sea razonablemente discutible, o los hechos sean de controverSIaJun’dica
Flahorar o dictaminar lag nrovectos  de  disnocitivos lpoalpq ae  requiera  la Municinalidad.

4 Formular y/o emitir opmlon de las bases técnicas y administrativas para procesos de licitaciones publicas, contrataciones y adquisiciones

imamiAn can lae damandanciae ~amnatanta,
inalion CON G5 GCPTRACnaiss coi N CUCnTTs.

72}
Q
'Z ”
1 .~ el patrimonio y bienes de la Municipalidad, en coordinacién con la Procuraduria Publica Municipal, para interponer
T

idad de la aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): temporal | | permanente ]

M A(‘ADFM“‘A

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | €) éColegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si X No
Primaria W D) éHabilitacién
profesional?
Secundaria Abogado Si X No
Técnica Basica , ) i
Maestria | Egresado Grado

{142 afios)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA

BASES ADMINISTRATIVAS
' Técnica
| Superior
(3 6 4 afos)
Doctorado | Egresado ' Grado
X | Universitaria x|
; “CONOCIMIENTOS

)_ Conocumlentos Técnicos prmapales requerldos para el puesto (No se requzere sustentar con documentos)

ey de Procedimiento Administrativo General y gest‘lon pubhca

C) Conocimientos de Ofxm.an,_a e Jdlomas/Danecms

vael de dom|n|o | | Nivel de dominio
OFIMATICA - No ] ] “~ IDIOMAS / DIALECTO | N6 [ ) - =]
. | Baésico Intermedio | Avanzado | . Basico | Intermedio | Avanzado
aplica | | aplica ‘
s Sprocesador de textos X - | Inglés X
LE %-loxas de calculo X Quechua X
rograma de presentamones i X i ’ ! Aymara | X

Otros (Esoecnﬁcar}

Experiencia general

tﬁdlque el tiempo total de experiencia faboral; ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

‘ A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

iblano ! EeXpets i pele kB ! ) d

B En base a la expenencta requenda para el puesto (parte A), senale el ’nempo requerldo en eI sector publlco

minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

F; rﬁfacﬁtante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o
profesional Asistente Coordinador Departamento

_*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

: HABILIDADES (0] COMPETENCIAS
i Vocacién al servicio, planlﬁcamon orgamzacton responsablhdad enca trabajo en equ!po motivacion, dlalogoyhonest\dad

REQUISITOS ADICIONALES

| No Aplica N ’
MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Gerente o
director

Remuneracién Referencial [ 2,800.00 Duracidn del Contrato [ 3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

i , FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo ORGANO DE APOYO

Unidad Orgénica
Clasificacion
Nombre del Cargo / Puesto

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
(SP-EJ) SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO
RESPONSABLE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

NO APLICA

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO, UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL, UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL Y
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL.

Dependencia jerarquica:
T —
FUTOLUD d DU LdiBU.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Coordinar actividades de apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia

NCIONES DEL PUESTO
15, Planificar, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y supervisar por delegacidn del alcalde, las actividades administrativas de la Alcaldia y el
“Concejo Municipal, asi como brindar apoyo administrativo a las comisiones de regidores en caso necesario
-Viabilizar las propuestas provenientes de los Regidores y la Gerencia municipal, para su inclusién en la Agenda de las Sesiones de Concejo
‘Municipal, asi como organizar y participar en las Sesiones de Concejo municipal, redactando y custodiando las actas correspondientes y
Euscrlb;endolas conjuntamente con el alcalde.
‘Citar y entregar a los regidores la agenda de las sesiones del concejo, en los términos y plazos establecidos en su reglamento, bajo
y responsabilidad.

"' Organizar y preparar las carpetas que se distribuyan con los asuntos a tratar cuando se ejecuten sesiones de concejo y otras.

Participar de las sesiones de Concejos ordinarias, extraordinarias y solemnes y redactar el acta.

6 Registrar, distribuir y custodiar las disposiciones y convenios aprobados por el Concejo y la Alcaldia, velando el cumplimientb de las
formalidades relativas a la expedicién de las resoluciones de alcaldia.

garrollo de diversos trdmites administrativos que son de su competencia.

yectar ordenanzas, acuerdos de concejo, resoluciones, decretos, edictos y otros documentos, bajo responsabilidad cumplimiento
gmctamente con las formalidades necesarias, disposiciones v normas legales vigentes, en caso necesario trasladar a la oficina de Asesoria
Mbegal para su revision.

g b ificar y/o fe datar los diversos tipos de documentos que obran en el archivo central de la municipalidad y 'aquellos otras para el
3
:

permanente D

CCION REQUISITOS
.'ORMACION ACADEMICA

A) Nl\zel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos ' €) éColegiatura?

Completa X | Titulo/ Licenciatura Si X No

Egresado(a) Bachiller

: SRRSO 3 2
HiLuiipicia

| D} éHabilitacion
Derecho | profesional?
Secundaria ‘ { Si X No




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM

CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

Técnica Bdsica

R ‘ Maestria Egresad | Grad
(1 6 2 ahos) s ! 5 . ! .

| Técnica
' Superior
1 (3 6 4 afios)

Doctorado | Egresado Grado

jX | Universitaria P X |

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
| Conocimiento en gestion publica, procedimiento administrativo general, contrataciones del estado y otros temas ligadas a su cargo.
B) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
kGes’ﬂ'c’in Publica y otros temas Iigadbs asu cérgo. B
g Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio | | Nivel de dominio
“ - IDIOMAS / DIALECTO | e R

No | .. | - No o | 1. ‘
. | Basico |Intermedio @ Avanzado o | Basico Intermedio = Avanzado |
aplica | ) N | i el japlica, T d |
X | Inglés X
X | 5 Quechua X
?Rjograma de presentaciones | X v ] | Aymara X
.| Qtros (Especificar) i | | Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
¢ Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
03afios
Experiencia especifica
\_Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
~En base a la experiencia requerida para el puesto {(parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:
| 06 meses LN
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
- Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

¥ Mencione ptros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES 6] CQMPETENClAS ] ’

. Vocacién al servicio, planificacién, organizacién, responsabilidad, ética, trabajo en equipo, motivacién, dialogo y honestidad. k
REQUISITOS ADICIONALES

| No aplica

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracidn Referencial l 2,800.00 | Duracién del Contrato 3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM

CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

: i FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ENTIFICACION DEL PUESTO ,
gano ORGANO DE APOYO

idad Organica OFICINA DE LOGISTICA Y PATRIMON!O
| S¢lasificacion (SP-ES) SERVIDOR PUBLICO - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
Nombre del Cargo / Puesto JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Dependencia jerdrquica: NO APLICA
SR ASISTENTE DE LOGISTICA I, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I- COTIZADOR, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO -

% ALMACEN Y ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I-PATRIMONIO.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

dmglr el sistema de abastemm:ento de los bienes y servicios de la Mumcrpahdad

(%Y

Eu NCIONES DEL PUESTO

1 Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar y controlar la ejecucion de los procesos técnicos de abastecimientos que comprende

la programacién, adquisicién, almacenamiento y distribucion de los bienes, asi como realizar la programacién y contratacién de servicios; en
_coordinacioén con la normatividad legal vigente

f
(o]
173
['4
o

[

“’12 ‘Elaborar el Plan Anual de Contrataciones PAC de acuerdo con los planes de la entidad las que deben estar debidamente conciliadas y
proponer a la Gerencia para su revisién y aprobacién por Resolucion del Titular del Pliego

&= <3 Ejecutar y programar la ejecucién de los procesos de seleccién de licitacién publica, concurso pubhco adJudlcaaon directa publica,
2 Lc:ﬁ ‘adjudicacién directa selectiva y adjudicacién de menor cuantia, de acuerdo con ley.
:3 4 cumplir con las dlSlpamones legales que norman la ley de contratacion del estado y su reglamento
5 Registrar y publlcar los procesos de seleccién en el sistema de adqwsmones con el estado SEACE.
6 Elaborar y conciliar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios para la formulacion del presUpuesto énual, en coordinacion
con las diferentes dreas de la municipalidad.
7 Elaborar los ordenes de compra y/o servicio

8~ Brindar apoyo a los comités especnales demgnados para los procesos de licitacién pubhca 0 concurso pubhco proporcionado
S i informacion técnica y econdmica relacionada con la materia, en concordancia con la Ley de Contratacién del Estado y su reglamento.

or el cumphm!ento de las normas técnicas de control y drsposmones |egales que regules las acthldades del sistema de

% 3 abastRcirientos
10 i

Otras funciones asignadas pory la jefatura irirhediata} relacionadas a la mision del‘puvéstd/éré'a,
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Periodicidad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): temporal D perﬁfanente D

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

1 A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) i Colegiatura?
T Completa | Egresado(a) =i Bachiller | X | Titulo/ Licenciatura | §i | X! No |
| Primaria ‘ F] ! Ciencias Contables, Economia y administracidn y/o afines. | D) ¢Habilitacién
o | profesional?
Secundaria | Certificacion del OSCE (Requisito obligatorio) i S X! No |




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024 /MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

Técnica Bésica

Xy i Maestria | Egresado | Grado
(1 6 2 afios) | |

| Técnica
' Superior
(3 6 4 afios)

Doctorado | Egresado i | Grado

X  Universitaria | X

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos).
Gestion de contrataciones del estado en fases de programacion, seleccién y ejecucidn contractual y SIAF/GL.

B) Cursosy Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

" Curso felacio,nadov'a cqnytrataciﬁonves del estado, SIGA MEF y gestién ypublic'ék.

) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio

E ¥ =~ OFIMATICA No | L i ] | IDIOMAS / DIALECTO No | S| T dvarand |
: Basico | Intermedio | Avanzado | . Basico Intermedio !
Wells ; _ aplica | ‘ s L _ j@plica I i
‘B Procesadordetextos X . gl X
15", !-fbjas de calculo » | X Quechua X
| Programa de presentaciones | ' X ’ ‘Aymrara el

Otros (Especificar) ‘ | ; Otros (Especificar)

- EXPERIENCIA

Experiencia general
- Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
| 03 afios

Experteqcia especifica
mwe experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

- 02 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector ptblico:
| 01 afio . ; - LT . , e S
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién al servicio, capacidad de gestién, liderazgo, comunicacidn, trabajo en equipo, ética, responsabilidad, iniciativa y pro actividad.
_REQUISITOS ADICIONALES
. Contar con DN} electrénico

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracion Referencial I 2,800.00 Duracién del Contrato L 3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI g 3
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano ORGANUG DE AFOYO

Unidad Orgénica OFICINA DE CONTABILIDAD

Clasificacion (SP-ES) SERVIDOR PUBLICO — CONTADOR i

Noimbre dei Caigo / Puesto JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia jerdrquica: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO

SECCION: FUNCIONES
MiISION DEL PUESTO

Elaborar los de estados financieros y desarrollar los trabajos de control previo de la Municipalidad

FUNEIONES DEL PUESTO
& Desarro"ary ejecutar los procesos del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.
ﬁProgramar y dlnglr las actividades de contabilidad y nivel institucional en concordancia con la normatividad vigente

Ejercer control previo y simultaneo de la ejecucién presupuestal de acuerdo a Leyy al calendario de compromisos.
uDrganizar, eiecutar v controlar la formulacién v actualizacidn de las Fstadas Financieras vregistra de valores de la Municinalidad,
y remitir en los plazos de Ley, la informacidn pertinente a los organismos publicos correspondientes.

o - P i 3 7S 2 5 e A

Supervisar, conducir y coordinar el proceso de ejecucion del gasto fiscal, el cual se sujeta al proceso de la ejecucién, presupuestal y
2 financiera, mediante el registro en el SIAF-GL, de los datos relacionados con su formalizacién en el marco de las normas legales aplicables
a cada una de sus etapas: Compromiso, Devengado v el Pago

Registrar en el "Modulo Administrativo de SIAF" la fase de compromisos las planillas de remuneraciones y salarios del Personal por
Partida Presupuestal, Actividades y Proyectos de inversion.

7 Registrar en el "Modulo Administrativo SIAF" la fase de Devengado, ladocumentacién sustentaria remitida por las diferentes

iR cglcmas administrativas de la Municipalidad.

Elaborar y elevar al titular del pliego la informacién contable, financiera ypresupuestaria a nivel de programas y subprogramas

=)
G

=
B

del Pliego relacionada con la Cuenta General de la Republica.

. e |d
Ag Heonciliar el registro contable con las operaciones de la Oficina de Tesoreria y Logisticay con el drea de presupuesto los estados
sang ]
& “;o‘r supuestarios, en forma trimestral y anual.
é\ Q‘t as funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.
w =
=

ldad de la aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): terf M permf Fe
5 | L S——

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ‘ C) iColegiatura?
Completa Egresado(a) ' Rachiller X Titula/ Licenciatura Si X No
Incompleta . g : S e B
2 & 1
Primaria D) é¢Habilitacion
Contabilidad profesional?
Secundaria ' Si X No
]
Técnica Rasica ’
Maestria Egresado ‘ Grado

(1 6 2 afios)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

| Técnica
. Superior
{3 6 4 afos)

Doctorado ‘ Egresado i - Grado

X | Universitaria X

CONOCIMIENTOS
B} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| %Zondcimiento en SIAF/GL y Otros aplicqtivos.
~B) Cursosy Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos:
s sistemas administrativos del estado, Presubuesto Publico, Contrataciones del Estado y Contabilidad guberbr{ahﬁental,'
Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio

3 ! i
BFIMATICA No | I . IDIOMAS / DIALECTO »

- . No | . | | Avanzad
Basico Intermedio | Avanzado Basico ' Intermedio |

aplica |

i : L , aplica | o
.\ | Procesador de textos ] X 1 Inglés ) X |
‘| Hojas de célculo X | Quechua D
{\Programa de presentaciones | | X { _ X Aymara X
~ 1 Otrgs (Especificar) { i ; Otros (Especificar)
RERIENCIA
2 <X = I
—.Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
+...03 afios
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fu_nci_én o la materia:
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:
| 01afio . s u T e .
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Vocacion al servicio, capacidad de gestién, liderazgo, comunicacién, trabajo en equipo, ética, responsabilidad, iniciativa y pro actividad.
'REQUISITOS ADICIONALES
| No Aplica. o
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracidn Referencial 2,800.00 Duracidn del Contrato 3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

| | jv 5 L FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo ORGANOS DE APOYO

Unidad Organica UNIDAD DE TRIBUTACION Y RECAUDACIONES

Clasificacion {SP-ES) SERVIDOR PUBLICG — ESPECIALISTA EN TRIBUTACION ¥ RENTAS
Nombre del Cargo / Puesto JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION Y RECAUDACIONES

Dependencia jerarquica: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar la recaudacion v fiscalizacion de tributacion municipal de conformidad con las leves v ordenanzas sobre la materia.

)08
TS B &
1 o
i
1

FUNCIONES DEL PUESTO
‘Planificar, organizar, dirigir y controlar, las fases pertinentes al cumplimiento de las obligaciones tributarias

.Formular v proponer ala Gerencia Municipal los provectos normativos, planes o programas que correspondan, para mejorar la gestion
(tributaria municipal

Resolver asuntos tributarios y administrativos que sean de su competencia

Asesorar al érgano de direccién y otros érganos municipales en materia de Administracion de Tributos % Renfas Municipales.
Einitii iifoiines, proyecios de resoiuciones y oiios docuinenios de su coinpetendia.

Realizar el registro de los tributos y rentas captadas.

Formular politicas de otorgamiento, aplazamiento y/o fraccionamiento para el pago de la deuda tributaria de acuerdo a ley.

Resolver asuntos contenciosos y no contenciosos, resolver en vias administrativas, los recursos y solicitudes interpuestas por los
% e
} c@ntribuyentes, conforme a ley.

l§formar mensualmente a la Gerencia Municipal, a la Gerencia de Administraciény a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto sobre

| JJ8s ingresos y las acciones desarrolladas, de acuerdo con los objetivos y metas estableciendo su correspondiente
o : : ; 3 . . i <
ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/4rea.

D permanente D

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) éColegiatura?

Completa . Egresado(a) | ' Bachiller X Titulo/ Licenciatura Si No |

Contabilidad, Administracion, Derecho, Economia y finanzas y/o profesional?
Afinac |

:I\\ P o I | | NS
} ) eriduiiiideiuii
Secundaria g W ‘ Si No |

Técnica Bésica S« docd & . .
. i viaesting | £giesaqu rdag
(1 6 2 afios) ' A b=




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA

flfua’efhfziz
BASES ADMINISTRATIVAS
Técnica
Superior
(3 6 4 aiios)
Doctorado | Egresado ' Grado
X 'Universitaria : X

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)
‘ Manejo de los aphcatlvos informaticos vinculados a su functon y SIAF Ren‘cas

NOS
2]

05 HUMA

) Cursos y Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos
ursos de Gestion Tnbutarla y Geshon pubhca

0 n

) Conocimientos de Ofimatica e id!omas/Dra!ectos

vael de dommlo

» | Nivel de dominio
OFIMATICA " No [~ i . 1 i IDIOMAS / DIALECTO N‘o : . s ) Avanzad !
A - Bésico | Intermedio | Avanzado ; Bésico Intermedlo
& e fepliea) | _ |eplical
5 s EProcesador de textos B - Ingles X
el Ho;as de calculo X ' Quechua X
Programa de presentaciones | X » N E Aymara X
Otros (Especificar) | | Otros (Espec:ﬁcar)
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique el fiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
02 afios
iencia especmca
: }__A Ini e eltfempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 afio
B En base a !a experlenaa requer:da para eI puesto (parte A), senaie el tlempo requendo en el sector pubhco
€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado
Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente

Coordinador Departamento

Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

HABILIDADES O COMPETENCIAS
. Vocacidn al servicio, planificacién, organizacién, responsabilidad, ética, trabajo en equipo, motivacién, dialogo y honestidad

'REQUISITOS ADICIONALES
| Contar con DN electrénico

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracién Referencial l

2,000.00 I Duracién del Contrato

3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI : <3
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM P | =
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ORGANO DE LINEA

Organo

Unidad Orgénica OFICINA  DE  SUPERVISION Y LIQUIDACION

Clasificacion (SP-ES) SERVIDOR PUBLICO - INGENIERO I

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcionai: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

SECCION: FUNCIONES
MISION DFI PLIFSTO

Gar%ntlzar los procedimientos y acciones de supervisién y liquidacion de los proyectos de i inversion publica y planes dela munlClpahdad.

Ul\i%lONES DEL PUESTO
>?"Organ|zar asesorar y preparar o instruir a los supervisores, residentes, asistentes técnicos de cada obra, maestros de obra, .sobre la calidad
. ;con que debe contar dicha obra a ﬁn de garannzar la calidad de la obra, vida util del proyecto y contribuir ala buena imagen y

Revisar y dar con'rormidad a ios expedientes de pre iiquidacion de obra en ei aspecto técnico-financiero y remitir a ia Comision de
Liquidacion de Obras. ’

Exigir, verificar que ios terrenos en ios cuaies se proyecien ejecuiar obras de infraestruciura esién debidamenie saneados y
habilitados con los planes de prevencion, emergencia y rehabilitacién cuando el caso lo requiera, antes de la conformidad de los

PI UYCLLUD LU TOp U IUICI n.c:;

5 Proponer las medidas correctivas que correspondan en caso de comprobar irregularidades en la elaboracién de expedientes

z .
+ Al TAm o dimaidaniAe A
«C unuo, \_J\.\_u\.luu Y n-quluu\.nun G

Rénsar y verificar la correcta formulacién de las bases técnicas y administrativas para concursos v licitaciones publicas, asi como las

k%gdac:ones de cbra y actas de conformidad, antes de la suscrincidn de las mismas

SLLals ST SONMTOTMIGaESG, HEREHTEH e

TAL DI

léborar y proponer normas vy directivas mternas para el proceso de formulacién de los estudios definitivos, ejecucién, supervisién,

UlFI’S

FRLIJAD DISTRY

visar, cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos nacionales y demds disposiciones que regulen la ejecucién las liquidaciones de
ras publicas.
ras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area

MU

vaéas@a

plicacién (marca con una X v luego explicar o sustentar): temporal ) permanente ()

B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
—— Completa Egresado(a) Bachiller X Titulo/ Licenciatura | Si ' X No
Primaria D) éHabilitacién
ingeniero Civil, Agricola y/o afines profesional?
Secundaria | i SiX No
L
Tacnica Risica i ‘
‘ Maestria Egresado | | Grado

(16 2 afios)



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM

CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

| Técnica
| Superior
{3 6 4 afios)
Doctorado ,’ ' Egresado Grado
X | Universitaria X
+ | CONOCIMIENTOS

A) Conommlentos Técnicos prmcnpales req ueridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)

| Conocimiento en geshon pubhca geshon de proyectos, supervisiény Ilqu:dacmn de proyectos de inversion Y normatividad de ejecucion de obras
por contrata.

B) Cursos y Programas de especrahzacton requendos y sustentados con documentos

; gfursos de supervrsmn y gestion de proyectos de |nvers|on pubhca, cursosk de hqurdacmn de 'p'rc‘jyéi:vtos'y géstimc'a_n pﬁb‘!kica.”

) Conocimientos de Oﬁmam:a e Idlomas/DlaIectos

RE(‘UR&:O

5 Nivel de dominio ' Nivel de dominio
% FIMATICA ! Nko ) I IDIOMAS / DIALECTO No ) - I ’ =
3 . Bésica | Intermedio Avanzado [ Bésico Intermedio = Avanzado |
y aplica ] » j el aplica ! | |
rocesador de textos - X | , | Inglés ‘ | X

ojas de calculo | Lox | ‘ Quechua X

o ograma de presentacrones | X ) | Aymara ] X
Otros {Especificar) ' { Otros (Especnﬁcar)

EXPERIENCIA

Experiencia general
_Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
 03.afios

periencia especifica

iempo de experiencia requerida para el puesto en Ia funcién o la materia:

B. En base a Ia expenenma requenda para el puesto (parte A) sefiale el tiempo requendo en el sector publico
| 01 afio

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista Especialista X Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién al servicio, plamﬁcacmn toma de decisiones, orgamzac;lon direccién de sisternas admlnlstratlvos resolucion de conflictos,
responsabilidad, ética, trabajo en equipo, motivacidn, dialogo y honestidad.

REQUISITOS ADICIONALES
| NO Aplica.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial virtual l:_l mixto [__—I

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Remuneracidn Referencial 2,800.00 l Duracidn del Contrato 3 meses ]




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVAS

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ORGANOS DE APOYO

Unidad Organica UNIDAD DE TESORERIA

Clasificacion (SP ES) SERVIDOR PUBUCO -ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO lI
Nombre del cargo/puesta JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Dependencia jerdrquica ' OFICINA DE ADMINISTRACION GENERAL Y GERENCIA MUNICIPAL
Puestos a su cargo: AS!STENTE ADMINISTRATIVO 11

SECCION : FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

!« Garantizar el uso transparente y eficiente de los recursos econémicos y financieros de la Municipalidad.

' FUNCIONES DEL PUESTO
1 Dirigir, programa, controlar y ejecutar la Administracion del Sistema de Tesoreria.
Dirigir, superv:sar coordinar y ejecutar las actividades de control de ingresos yEgresos de fondos e mformaaon contable de la Municipalic

Recepmonar losi |ngresos generados por la recaudacién de los tributos mumupa!es yotros conceptos

AW

Programar dmglr controlar y reglstrar las actividades de ingresos y Egresos yformular el parte Dlarlo, el consolidado de fondos mensual
ingresos y gastos, asi como las conciliaciones bancarias.

Realizar el control previo documentario antes de ‘registrar las fases del giradd y pagado en el SIAF-GL.

Llevar el control reglstro ycustodla de las finanzas, garantlas pollzas de seguro yotros valores.

Programar ejecutar y controlar las remuneracuones y pensiones de conformidad con eI respectlvo cronograma de pagos

0w N oYy U

Administrar las cuentas bancarias y regxstros correspondlentes de la Mummpahdad e informar a la Gerencia Munlcmal permanentemente
situacion de caja.

Formular los reportes diarios de caja, informando los movimientos de fondos en efectlvo cheques tarjetas de credlto transferenaasyo
Otras funcnones asxgnadas por la Jefatura mmednata relacionadas a la misién del puesto/area

Periodicidad de la aplicacién {marca con una X'y luego ékplicér o shstentar): terDI permDe

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

| A} Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) iColegiatura?

— . it Completa Egresado(a) Bachiller X | Titulo/ Licenciatura Si | x | No |
| Primaria | e i
v Contabilidad, Economia y Administracion y/o Industrial y/o afines. D) éHabilitacion profesior
' Secundaria [ Si ' No |

Técnica Basica

(16 2 afios) Maestria B Egresado Grado

' Técnica
Superior
(3 6 4 aiios)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MACARI
CONVOCATORIA CAS N° 002-2024/MDM
CAS - POR NECESIDAD TRANSITORIA

BASES ADMINISTRATIVAS
- Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria X
CONOCIMIENTOS
4 A) Conocimientos Técnicos prmcnpales requersdos para el puesto (No se requtere sustentar con documentos)
. Conocimiento en SIAF/GL Planillas Electromcos AFPs y otros temas inmersos al puesto.
&ursos y Programas de especuahzac:on requendos y sustentados con documentos
Ln?sos de SIAF/GL gestidn pubhca
€onoc1mlentos de Oﬁmahca e Idlomas/Dia|ectos
Nivel de domlmo ; ‘ Nivel de dominio
A No T IDIOMAS / DIALECTO No e !
5;' | | Basico | Intermedio  Avanzado il Basico | Intermedio
_ aplica | v ‘ . aplica i |
% r&esadorde textos ] X f Inglés X
‘-Hoﬁs de calculo X i Quechua X
Programa de presentaciones | v X ] v | Aymara X |
| Otros (Especificar) | Otros (Especaﬁcar)
EXPERIENCIA
Exgernencna general
. d|qqe el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
) — —
Y Experiencia especifica
‘ - Al Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
! 02 afios
B. En base a la expenencna requerlda para eI puesto (parte A), sefiale el tiempo requendo enel sector pubhco
| 023fios . ;
C. Marque el mvel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector pubhco o privado:
Practicante Auxiliar o Analista Especialista Supervisor / lefe de Area o X Gerente o
profesional Asistente Coordinador Departamento director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién al servicio, capacidad de geshon ilderazgo comunicacidn, trabajo en equtpo ética, responsabilidad, iniciativa y pro actividad.

REQUISITOS ADICIONALES |
| No aplica.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial virtual D mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DEL CONTRATO

Avanzado

Remuneracidn Referencial l 2,800.00 I Duracién del Contrato L

3 meses




