PROCESO CAS N2 001-2022-MDSA

CODIGO N° 01 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TECNICO ADMINISTRATIVO 11I-ABASTECIMIENTO (01
PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIETNO
Denominacidn: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (ABASTECIMIENTO)
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Ill (ABASTECIMIENTO)
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISION DEL PUESTO
Planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar, controlar y evaluar las acciones relacionadas al aprovisionamiento y suministro de

bienes, servicios y ejecucion de obras en forma dptima y oportuna a los érganos y unidades orgdnicas de la Municipalidad, de acuerdo
a sus requerimientos, contribuyendo en el logro de los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el Sistema de Abastecimiento y los
Servicios Auxiliares, en concordancia con la politica institucional ydispositivos legales vigentes.

2 |Apoyaren la administracion yejecucion en el proceso de abastecimiento

1

Asegurar y mantener en condiciones operativas los servicios auxiliares que requiera la Municipalidad Distrital de San Agustin de
Cajas

4 |Ulevarel registro de proveedores inhabilitados

5 |Manteneractualizado los registros, fichas y documentos técnicos que le competen

6 |Apoyaren la planificacidon, organizacién, direccién, coordinacidn, supervisién yevaluacion de las acciones administrativas

Difundirlas normas y procedimientos de los sistemas de Logistica, abastecimiento y control patrimonial, de su competencia, y velar
porsu aplicaciéon ycumplimiento.
8 |Apoyaren la elaboracidn yrevision de las 6rdenes de compra y de servicio.

9 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuiry archivarla documentacién de la Unidad.

10 |Coordinarreuniones y prepararla agenda respectiva.

11 |Recepcionarlos expedientes de adquisiciones, revisarlos y proceder al registro correspondiente.

12 |Cumpliryhacer cumplirla normativa vigente en materia de su competencia.

13 |Realizar control previo de los requerimientos

14 |Absolver consulta relacionadas con la materia de su competencia.

15 |Procesarla informacion para la elaboracion de las ordenes de compra y de servicios, segliin corresponda.

16 |Recepcionarlos expedientes para la elaboracion de las ordenes de compras yde servicios

17 |Otras funciones yactividades que la Unidad le asigne de acuerdo a su misién

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?

Incompleta Completa I:lEgresado(a) I:l Si Iz‘ No

A.) Formacion Académica

EBachiller Administracion, Contabilidad y/o

’ ISecundaria
afines

éRequiere
Técnica Bésica y . . habilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura Iretesienel




Técnica
Superior (364 Maestria Si No
afios)
DUniversitario D IZI I:lEgresado DTitulado
DDoctorado
I:IEgresado I:lTituIado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Contar con curso y/o capacitacion en Contratacion con el Estado.
Contar con curso y/o capacitacion SIGA.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico [ntermediqAvanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [ntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Tres (03) Afios
CONOCIMIENTO EN SIGA.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[DOS (02) Afios

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publici

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

[DOS (02) Afios

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Comunicacién y capacidad de organizacion.

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracion del Contrato Tres (03) meses, renovable segun desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1200.00 ( Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones _




CODIGO N° 02 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
COMERCIALIZACION, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y MYPES (01 PLAZA).

ORMATO D FIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE COMERCIALIZACION, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y MYPES
Denominacién: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y MYPES
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE COMERCIALIZACION, LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO Y MYPES
Numero de UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Comercializacién, Licencias de Funcionamiento y Mypes tiene como misién, planificar, coordinar, dirigir, organizar,
supervisar, controlar y evaluar las acciones relacionadas a las actividades econémicas y organizaciones empresariales en el marco de la
normatividad vigente, dentro del ambito del Distrito de San Agustin de cajas.

FUNCIONES DEL PUESTO

Promover el desarrollo de las micro empresa en el distrito, que contribuya a la generacién de empleo y el desarrollo local,
mediante programas y acciones conjuntas a nivel del distrito.

Promover la inversién privada en la construccion, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos que satisfagan las
necesidades de los vecinos de la jurisdiccién distrital, en coordinacién con las municipalidades distritales.

Ejecutar acciones de promocidon orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las MYPEs, a fin de formalizarlas e
incrementar su capacidad v oportunidad de crecimiento mediante la asistencia técnica financiera, capacitacién, eventos v
Propiciar la asociacién y la cultura de ahorro de las MYPEs y comerciantes informales de la localidad, promoviendo su

4 formalizacion.

s Desarrollar certdmenes, eventos, cursos, talleres y seminarios de capacitaciéon de caracter local, regional y nacional e
internacional sobre diversos temas de interés de los empresarios de las MYPEs.

6 Facilitar la apertura de nichos de mercado a través de contratos y acuerdos comerciales que sean favorables para el clima de

los negocios.

Dirigir, conducir y evaluar los procesos técnico - normativos para impulsar la produccién, comercializaciéon y el consumo
responsable en el ambito del distrito.

8 |Orientar al contribuyente, absolviendo consultas en materias competentes a la Unidad.

9 |Promover, dirigir y evaluar la implementacién de programas de apoyo al desarrollo econédmico local sostenible.

10 |Regular las autorizaciones para la ubicacién de anuncios y avisos publicitarios y propaganda politica.

Otorgar autorizaciones de publicidad exterior, anuncios publicitarios varios y toldos acorde a las pautas establecidas por la
Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro, en bien de conservar el ornato de la zona monumental y de la ciudad en general.
Proporcionar a la Unidad de Ejecucidn Coactiva, la informaciéon sobre establecimientos que no cuenten con Licencia Municipal

11

12
de Funcionamiento y/o autorizacion para publicidad exterior o de anuncios publicitarios varios, de acuerdo a sus competencias.

13 Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos procesos, procedimientos y normatividad interna.

Proponer la documentacién técnica-normativa que impulse y regule la inversidon privada a fin de propugnar organizaciones
empresariales que generen riqueza, empleo y bienestar para la poblacién.

Establecer mecanismos tendientes a garantizar el abastecimiento y comercializacion de productos y servicios en forma
oportuna y adecuada para la poblacidn.

16 [Regular y ordenar el comercio en la via publica (ferias y ambulantes).

14

15

17 |Coordinar y supervisar una adecuada prestacion de los servicios de administracion de mercados y camal municipal.

18 |Asegurar un normal servicio de los mercados de abasto.

Administrar, Planificar, organizar y ejecutar directamente o por concesién el funcionamiento y/o mantenimiento de los
mercados de abastos.

20 |Coordinar con la Fiscalia, Gobernacién, SENASA, Ministerio de Agricultura, MINSA y ONGs.

21 |21. Promover la construccidn, equipamiento y mantenimiento, directamente o por concesidn, mercados de abastos y centros
Prestar una adecuada administracion de mercados, asi como velar por la calidad del servicio de estos establecimientos a la
ciudadania y garantizar su permanente funcionamiento.

23 |Promover la instalacién de centros comerciales artesanales y de productos agroindustriales del distrito, provincia y region.

24 |Organizar, regular y controlar el funcionamiento de la feria de los lunes.

25 |25. Coordinar, promover, fomentar y autorizar la realizacién de otras ferias tradicionales y no tradicionales calendarizadas en
Regular y otorgar licencias de apertura de establecimientos comerciales, industriales, profesionales y servicios en general, en

19

22

by

26 el ambito de la jurisdiccion.

27 Coordinar, regular y controlar la presencia del comercio ambulatorio, en las vias y lugares publicos de acuerdo a la
normatividad vigente.

28 |Participar y coordinar acciones multisectoriales para el cumplimiento de las normas y reglamentos municipales.

2 Proponer normas respecto del acopio, distribucién, almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, en el distrito
capital, en concordancia con la nhormatividad municipal vigente.

20 Otorgar licencias de Funcionamiento para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios de acuerdo
al marco normativo y a la zonificacion vigente.

31 |Otorgar autorizaciones a espectaculos publicos no deportivos.

2 Expedir licencias en caso de giros de negocio que requieran autorizacidn sectorial complementaria de otra instancia del sector
publico, conforme a las normas especiales del caso.

33 Otorgar autorizaciones de publicidad exterior adosada a la pared, toldos y otros tipos de publicidad de acuerdo al marco

normativo vigente.

En materia de la Policia Municipal, planear, programar, fiscalizar, controlar, ejecutar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
destinadas a asegurar el cumplimiento de las normas y la aplicacién de los reglamentos en los que tenga competencia la
municipalidad y otras funciones que sea designado por orden superior, tratese de infraestructura, vivienda, salud, salubridad e

34 higiene, saneamiento ambiental, orden, ornato, cultura recreacién, comercio, industria, servicios, abastecimiento vy
comercializacién de productos, defensa del consumidor y uso de la via publica, con imposicién de sanciones y/o retencién,
retiro, decomiso e incautacién de bienes si amerite la disposicion.

35 Elaborar y mantener actualizados el padrén de establecimientos comerciales formales generando informacion
estadistica clasificada.

Elaboracién y/o actualizacion del Reglamento De Aplicacidon De Sanciones Administrativas (RASA) y el Cuadro de Infracciones vy

36 |Escala de Multas Administrativas (CIEMA) y/o Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA) de su Unidad, en

coordinacién con su Gerente y remitir a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién para su consolidacion.
Realizar actividades y procedimientos de fiscalizacién de sancién pecuniaria y no pecuniaria de ser el caso, de acuerdo al

37 [Reglamento De Aplicacion De Sanciones Administrativas (RASA) y el Cuadro de Infracciones y Escala de Multas Administrativas
(CIEMA) y/o Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA) en el marco de sus competencias.
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COORDINACIONES PRINCIPALES

Programar las actividades de vigilancia sanitaria de los servicios de transporte y comercializacion de alimentos agropecuarios
primarios y piensos del distrito para cumplimiento del plan operativo anual.

Inspeccionar los vehiculos de transporte y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para
|garantizar las condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano

Sancionar a las personas naturales y juridicas proveedoras del transporte y comercio de alimentos agropecuarios primarios y
piensos del distrito que incumplan la normatividad de Inocuidad Agroalimentaria para proteger la vida y la salud de los
consumidores. Asimismo, administrar un registro de infractores, el cual sera publico a través de los portales institucionales de

cada Distrito u otro medio en caso de considerarse necesario.
Participar conjuntamente con la autoridad competente en la toma y envio de muestras de alimentos agropecuarios primarios y

piensos para el cumplimiento del plan anual de monitoreo de contaminantes.

Mantener actualizado trimestralmente el padrdn de vehiculos y comerciantes de alimentos agropecuarios primarios y piensos
para cumplimiento de las normas de acceso a la informacion y transparencia.

Recepcionar los reclamos de los usuarios de los servicios de transporte y comercializacidn de alimentos agropecuarios
primarios y piensos para resolver y brindar una mejor atencidn a la poblacion.

Desarrollar programas de capacitacion y difusion para fortalecer los sistemas de vigilancia y control del transporte y comercio
local de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito, en coordinacion con las autoridades competentes para la
mejora en la cadena de suministro de estos alimentos y piensos; asi como de los consumidores locales.

Mantener informacion actualizada sobre inocuidad agroalimentaria en sus portales institucionales y, de ser posible, en algun
otro medio de difusion y divulgacion; enfatizando en los servicios de transporte y comercializacion existentes en el distrito
para cumplimiento de las normas de acceso a la informacidn y transparencia.

Mantener comunicacion estrecha con otras autoridades y asociaciones de consumidores, coordinando y ejerciendo actividades

sobre los servicios de transporte y comercio local de alimentos agropecuarios primarios y piensos para la proteccion de la
salud de los consumidores.
Actualizar los procedimientos, directivas y manuales relacionados a los servicios de transporte y comercio de alimentos

agropecuarios primarios y piensos en coordinacion con las autoridades competentes para la mejora de procesos y una mejor|
atencion a los consumidores.
Implementar un libro para el registro de las personas naturales o juridicas prestadoras de servicio de transporte y

comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos dentro del ambito de la jurisdiccion de la Municipalidad
Distrital de San Agustin de Cajas y su disefio debe de responder a las necesitas de informacion y actualizacion, estipulando los
requerimientos pertinentes.

Absolver los recursos de reconsideracion y quejas de actos administrativos en los asuntos de su competencia.

Proponer, impulsar e implementar mejoras e innovaciones en los diversos procesos, procedimientos y normatividad interna.
Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la actualizacion permanente del Portal
Electrénico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion y otros espacios de participacion de caracter
intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los drganos conformantes del
Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las actividades o especialidad de la respectiva
unidad orgdnica.

Presentar informes oportunos de implementacion de dichas recomendaciones ante los conformantes del Sistema Nacional de
Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

Dsecundaﬂ-a D D Dgachi”er DERECHO, ADMINISTRACION, ECONOMIA

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el
puesto

Incompleta Completa DEgresado(a) D Si E No

C.) ¢Serequiere Colegiatura?

U OTRAS CARRERAS AFINES.

Técnica Bésica ¢Requiere habilitacion profesional?
O Titulo/ Licenciatura
(162afios)




Dlﬁ;zi:?)rﬁé/l |:| D |:|Maestria I:l Si E| No

EUm’verS\’tario I:, Izl E’Egresado I:'Tmu\adn
D Doctorado
I:IngeSadD \:Imu\ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

|Ley Marco de Licencia de Funcionamiento - Decreto Supremo N° 002-2018-PCM

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

#:NOMBRE?

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico |ntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedi Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S I N
Powerpoint x {1 | e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|02 afios
Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Jefe de Area X
. . - . Gerente o Director
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|Olaﬁo

C.) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
\ZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico \:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|06 meses.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|PIanificacién y organizacion, trabajo en equipo y orientacion a resultados.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

|Lugarde Prestacion del Servicio En la sede de la Municipalidad Distrital de San Agustin.
Duracion del Contrato Tres (03) meses, renovable segun desempefio y necesidad institucional.
Contraprestacion Mensual 1300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles) mensuales.

Otras Condiciones Modalidad de trabajo, seglin el Area usuaria lo establezca.



