MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL CALLAO

PROCESO CAS N2 018-2016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UN OPERADOR SIAF

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Operador SIAF

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Abastecimiento

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Personal

4. Base legal

a.
Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b.
Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N2075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS ' ‘ DETALLE

Apoyo Administrativo con experiencia minima de 08 meses en
entidades publicas.

Experiencia (1)

Actuar con profesionalidad y moestrar conductas coherentes con la
ética, valores morales, buenas constumbres y prdcticas profesionales,
respetando las politicas organizacionales del servicio publico.
Desempefiar la tarea con objetividad. Proponer mejoras a los
procedimientos definidiso. Manifestar una disposicion proactiva frente
a la resolucion de problemas.

Competencias (2)

Formacién Académica, grado académico y/o

. . Educacién Universitaria en curso.
nivel de estudios (3)

Cursos y/o estudios de especializacién No indispensable
Conocimientos para el puesto y/o cargo: minimos o Experiencia minima de 06 meses en manejo del SIAF/SIGA y en
indispensables (4) y deseables (5) derivacién de documentos

Ill.  CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: (6)
Registro de Compromiso Anual

Registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF/SIGE
Registro de Certificacion de Crédito Presupuestario
Revisién y Control de Documentos de Pago

e. Revision y Ordenamiento de Contratos de Locacion de Servicios
INSTRUCCIONES

(1) Especificar en tiempo: afios 0 meses; y tipo: especialidad, area, etc.

(2) A criterio de la entidad, si el puesto y/o cargo lo requiere

(3) En caso que el puesto y/o cargo no lo requiera, colocar: No indispensable

(4) Especificar los requisitos minimos necesarios para el ejercicio del puesto

(5) Otros requisitos considerados como complementarios y/o deseables

(6) Describir las funciones y actividades a realizar en el puesto y/o cargo materia de convocatoria

oo o o




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Abastecimiento

Duracién del contrato Tres meses a partir de suscrito el contrato.

s/.1,750.00 (Un Mil Setecientos Cincuenta y 00/100 Soles). Incluyen
Remuneracién mensual los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
DEL PROCES
Aprobacién de la Convocatoria

N - . ’ 10 dias anteriores a la ) -
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo X Gerencia de Informatica
convocatoria

Publicacién de la convocatoria en Portal Instucional de la .
Del 28 de Setiembre

1 |Municipalidad Provincial del Callao:
hitp:/ fwwenmunicalizo gob.pe/muniCallas/convPu blisp al 04 de Octubre

Gerencia de Personal

Presentacion de la hoja de vida documentaday documentos adicionales

indicados en el punto VII, a la siguiente direccion: Mesa de Partes de la Hagha El0K de

Gerencia de Personal
2 Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 252 Callao. Ostubre Eela 5 K .

Hora: De 9:00 a 12:00
o

-
3 |Evaluacién de la hoja de vida 05 de Octubre Gerencia de Personal
4 |Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de vida. 05 e DEtbre Gerencia de Personal
Hora: 17:00
Entrevista
06 de Octubre .
5 |Lugar: Municipalidad Provincial del Callao - Jr. Paz Soldan N2 252 Callao. < Gerencia de Personal

Hora: 9:00 - 12:00

Publicacién de resultado final en: 06 de Octubre

Hao/convPubl.jsp A partir: 17:00 Gerencia de Personal

Wit/ fwvewmunical

7 |Suscripcién del Contrato 07 de Octubre Gerencia de Personal
Registro del Contrato 07 de Octubre Gerencia de Personal

INSTRUCCIONES
(7) Ver Anexo 01 - Modelo de publicacién de resultados preliminares
(8) A criterio de la entidad se podran incluir otras evaluaciones que considere necesarias: evaluacion técnica (deseable para puestos y/o cargos especializados,
(9) Ver Anexo 02 - Modelo de publicacién del resultado final




