.. MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA “
FE DE ERRATAS

PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2025-MDM

MEDIANTE EL PRESENTE, SE HACE DE CONOCIMIENTO AL PUBLICO EN GENERAL DE LA
SIGUIENTE FE DE ERRATAS, AL MONTO DE LA REMUNERACION DEL PERFIL DE
(ESPECIALISTA II RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL) CONVOCADA ATRAVES DEL
PROCESO DE SELECCION CAS N°002-2025-MDM, EN EL CUAL SE CONSIDERO LO SIGUIENTE:

DICE:

PERFIL DE PUESTO c-010

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
|NOMBRE DEL PUESTO  |Especialista 1l (responsable de Aimacén Central)
NUMERO DE PLAZAS __|UNO (01)

FUNCIONES
1.Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la
orden de compra y/o donaciones y convenios, Firmar las Guias de remision de los Proveedores, dando la
conformidad de la recepcion de los mismos.
2.0rganizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el espacio fisico
correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y tramite de los documentos que ingresan al Almacén,
efectuando el seguimiento y control. Organizar y mantener actualizado e! archivo documentario, previa
calificacion y codificacion de los mismos, preservando su integridad y confidenciatidad.
3.Realizar el registro valorado de los ingresos y sakdos de bienes del almacén (Kardex valorado) en formato
Excel o en el modulo del aplicativo SIGA.
4.Realizar los registios de Ingreso y Safida de bienes en la "Tasjeta de control fisica” (bincard) y colocar las
junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periddicos de los saidos de 1as existencias; v evitar el posible
desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensuaimente el suministro de Combustibles a las
Areas usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos queson abastecidos.
5.Elaborar Notas de entrada al almacén (NEA), que corresponden a ingresos por donacién yfo convenios; y
archivarlas con la documentacion sustentada.
6.Realizar la distribucion de ios bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato "Pedido Comprobante de
salida” (PECOSA), con la autorizacién de la Oficina de Abastecimiento; y remitirlo a ia oficina de administracion,
financiera, para su registro contable.
7.Coordinar con la oficina de control patrimonial, el registro en el Inventario Institucional de los bienes muebles
ingresados al Aimacén clasificados como: Equipos de Oficina, Mobiliario, Vehiculos, y otros bienes; gue sean
susceptibles de ser inventariados y asignarles el Cédigo Patrimonial correspondiente.
8.Efectuar la conciliacion contable de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias de Almacén,
para fa elaboracién de los estados financieros con la Oficina de Adminéstracion financiera.
9.Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de Tramite
documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma Obligatoria segln
normas internas y el gobierna digital,
10.Cumplir con los principios, deberes y valores del cdigo de ética de la funcion pablica.
\ |11.Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su
\ competencia.

_ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado de Bachiller en economia, contabifidad, Administracion u otras carreras afines o técnico concluido
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos (02) afios de experiencia gene;a! de acuerdo a la ley, tanto en el sector publico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afios en el érea o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestién|
plblica

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE
ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS

f - Diplomado yio curso de especializacién Gestion
Plblica.

- Diplomado y/o cwsos de especializacion| - Trabajo en equipo, Razonamiento légico, analisis,
relacionados al cargo.|sintesis y planificacidn.

- Manejo de herramientas informéticas a nivel
usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) Meses (Las labores se realizan de manera

presencial).
RAC 8/. 4, 000.00 Soles (Incluye los montos y aflifaciones de —
REMUNERACION MENSUAL ley asi come toda deduceidn aplicabla al servidor).




*, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARA Te

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA “
DEBE DECIR:

PERFIL DE PUESTO C-010

AREA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
NOMBRE DEL PUESTO |Especialista }| (responsable de Almacén Central)
NUMERO DE PLAZAS UNO (01)

FUNCIONES
1.Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la
orden de compra ylfo donaciones y convenios. Firmar fas Guias de remision de los Proweedores, dando ia
conformidad de la recepcion de los mismos.
2.Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el espacio fisico
correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y trdmite de los documentos que ingresan al Almaceén,
efectuardo el seguimiento y control. Orgarizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa
calificacion y codificacion de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.
3.Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del aimacén (Kardex valorado) en formato
Excel 0 en el mddulo del aplicativo SIGA.
4.Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en la "Tarjeta de contro} fisico” {bincard) y colocar las
junto a los respectivos bienes. Efaborar informes periodicos de fos saidos de las existercias; y evitar el posible
desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de Combustibles a las
Areas usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos queson abastecidos.
5.Elaborar Notas de entrada al almacén {NEA), que corresponden a ingresos por donacién y/o convenios; y
archivarlas con la documentacion sustentada.
6.Realizar la distribucion de los bienes a las Areas Usuarias utiizando el formato "Pedido Comprobante de
salida” (PECOSA), con la autorizacion de la Oficina de Abastecimiento; y remiitirlo a la oficina de administracion
financiera, para su registro contable.
7.Coordinar con la oficina de control patrimonial, el registro en el inventario {nstitucioral de los bienes muebles
ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de Oficina, Mobiliario, Vehiculos, vy olros bienes; que sean)
susceptibles de ser invemariados y asignarles el Cédigo Patrimonial correspondiente.
8.Efectuar la conciliacion contable de los inventarios valorizados y actuslizados de las existencias de Almacén,
para la elaboracidn de los estados financieros con ta Oficina de Administracion financiera.
9.Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le coresponde en el Sistema de Tramite
documentario y usc de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma Obligatoria segin
normas internas y el gobierno digital.
10.Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion plblica.
11.0tras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del d&mbito de su
competencia,

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado de Bachiller en economia, contabilidad, Administracién u otras camreras afines o técnico concluido
EXPERIENCIA MINIMA GENERAL {SECTOR PUBLICO Y PRIVADO)

Dos {02) afios de experiencia general de acuerdo a la ley, tanto en el sector piblico o privado.

EXPERIENCIA MINIMA ESPECIFICA REQUERIDA

Un (01) afios en el 4rea o areas vincuadas al cumplimiento de las funciones, en cargos similares en gestion|
publica

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE _
ESPECIALIZACION HABILIDADES Y COMPETENCIAS
- Diplomado y/o curso de especializacion Gestidn

Publica.

- Diplomade y/o cwsos de especializacién| - Trabajo en equipo, Razonamiente légico, andlisis,

relacionados al cargo. |sintesis y planificacion.

- Manejo de herramientas informaticas a nivel

usuario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

l.UGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Mara

DURACION DEL CONTRATO Tres (0{5) Meses (Las labores se realizan de manera
presencial).

REMUNERACION MENSUAL S/ 3, ’000.00 Soles (lnclL..v;‘!e los. mantos y aﬂliacioms de
ley asi como toda deduccién aplicable al servidor).

08 de julio del 2025
EL COMITE DE SELECCION




