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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CONVOCATORIA PUBLICA CAS
N° 004-2023-MPP

Respecto del puesto de “APOYO ADMINISTRATIVO EN GESTION DOCUMENTARIA Y NOTIFICACIONES”, con codigo 003,
detallado en el perfil minimo requerido de la Contratacion Administrativa de Servicio - Convocatoria Publica CAS N° 004-2023-
MPP, se precisa lo siguiente:

CODIGO: 003

- Expenencla General Un (01) afio sector publ:co ylo pnvado

- Experiencia Especifica: Un (01) afo.
(La experiencia general y especifica (En control) se acreditara
mediante: Constancias de trabajo, certificados de frabajo, ordenes
de servicio con su respectiva conformidad o contratos, en copias
legibles).

Expenencla General: Seqs (06) meses en el
sector plblico o privado.
- Experiencia Especifica: Tres (03) meses en
la funcién y/o materia al puesto o cargo
convocado.

|- Técnico yfo Bachiller en Administracion,

Contabilidad, Derecho o carreras afines. - Egresado en Contabilidad, Administracion o Derecho: x

Respecto del puesto de “ESPECIALISTA EN MONITOREO O SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES DE INFORMES DE

. CONTROL (POSTERIOR Y SIMULTANEOQ) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL”, con codigo 004, detallado en el

N 5N perfil minimo requerido de la Contratacién Administrativa de Servicio — Convocatoria Publica CAS N° 004-2023-MPP, se precisa
-siguiente;

CODIGO: 004

FERDGE

- Expenencla Especlﬁca Un(01) afio. =
{La experiencia general y especifica (En seguimiento y
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- Experiencia Especifica: Un (01) afio en
seguimiento y monitoreo de informes de
control.

monitoreo de informes de control), se acreditaran mediante:
Constancias o certificado de trabajo, drdenes de servicio con
su respectiva conformidad o contrafos, resoluciones u otros,
en copias legibles)

Respecto del puesto de “ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN GESTION Y ARCHIVO DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL", con codigo 005, detallado en el perfil minimo requerido de la Contratacion Administrativa de Serwcm
- Convocatoria Publica CAS N° 004-2023-MPP, se precisa lo siguiente:

CODIGO: 605

| - Experiencia General: Cuatro (04) afios en
¢l sector plblico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Dos {02) afios en
Gestion de Archivos.

X TV iey £ DEBE DECIR KR, 5

- Expenencla General Cuatro (04) afios en sector pubnco yfc
privado..

- Experiencia Especifica: Dos (02) afios. B
(La experiencia general y especifica (Gestion:de archivos), se' |
acreditaran mediante: Constancias de trabajo, certificados de ™
trabajo, ordenes de servicio con su respeciiva conformidad o
contratos, en copias legibles).

Respecto del puesto de “ESPECIALISTA TECNICO EN OBRAS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL”, con codigo
006, detallado en el perfil minimo requerido de la Contratacion Administrativa de Servicio — Convocatoria Publica CAS N° 004-

2023-MPP, se precisa lo siguiente:

CODIGO: 006

- Experiencia General: Dos (02) afios en el
sector publico y/o privado.

| - Experiencia Especifica: Tres (03) meses

en control gubernamental.

- Experiencia General:

- Experiencia Especifica: -Minimo 3 meses.

Dos (02) anos sector pUbIICO y/o
privado.

(La experiencia general y especifica (Gestion de archivos), se
acreditaran mediante; Constancias de frabajo, certificados de
trabajo, brdenes de servicio con su respectiva conforzmdad o
contratos, en copias legibles). : =

o - Titulado en Ingenieria Civil y/o carreras
afines, colegiado y habilitado.

- Titulado o Bachiller en lngemena Civil,
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Respecto del puesto de “ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN GESTION Y MANEJO DE SISTEMAS O APLICATIVdéfDE
LA CGR, IMPLEMENTADOS EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL", con codigo 007, detallado en el perfil minimo
requerido de la Contratacion Administrativa de Servicio — Convocatoria Publica CAS N° 004-2023-MPP, se precisa lo siguiente:

w

- Expenencla Generak: Cua ro ( )aﬁos en sectorpubllco y/o £
privado. '
- Experlencla Especifica: Dos (02) afios.
(La experiencia general y especifica (En control) se acreditaré
mediante; Constancias de trabajo, certificados de frabajo,
ordenes de servicio con su respectiva conformidad o
contratos, en copias legibles).

- Experiencia General: Cuatro (04) afios en
el sector pliblico yfo privado. .
i - Experiencia Especifica: Dos (02) aiios en
la funcién ylo materia al puesto o cargo
convocado.

Respecto del puesto de “ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION DOCUMENTARIA DEL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL", con codigo 008, detaliado en el perfil minimo requerido de la Contratacion Admmlstratlva

\ / de Servicio — Convocatoria Publica CAS N° 004-2023-MPP, se precisa lo siguiente: 53
! CODIGO: 008

- Experlencla General Dos (02) afios seclor publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) affo.
(La experiencia general y especifica (En controf) se acreditaran
mediante: Constancias de frabajo, certificados de ftrabajo;
ordenes de servicio con su respectiva conformidad o
contratos, en copias legibles).

- Experiencia General: Dos (02) afios en el
| sector plblico o privado.

| - Experiencia Especifica: Un (01) afio en la
funcién ylo materia al puesto o cargo
convocado.

Respecto del puesto de “ASISTENTE ADMINISTRATIVO/NOTIFICADOR DEL ORGANO DE CONTROL. INSTITUCIONAL',
con cddigo 009, detallado en el perfil minimo requerido de la Contratacién Administrativa de Servicio — Convocatoria Publica

CAS N° 004-2023-MPP, se precisa lo siguiente:
CODIGO: 009

I . T — SRR
- Expenencla General Un (01) aﬁo, en sector publrco y/o
Experiencia General: Dos (02) afios, en el privado.

sector publico o privado. - Experiencia Especifica: No Aplica.

Experiencia Especifica: Un (01) afioenla | (La experiencia general y especifica se acreditarén mediante;
funcién ylo materia al puesto o cargo | Constancias de trabajo, certificados de trabajo, 6rdenes de

0’1557%\

Q convocado, . servicio con su respectiva conformidad o contratos, en coplas
= CiA \‘

; D S&?\CA%\?} - Thulo  Universitario en contabilidad, I':’;Z:s’] Universitario en  Derecho, ~ Contabilldad 0
l‘ e ‘e " - ' : ! £ ¢ -t
V5 Y pHBdLPY ?gg;?;ﬂ?ﬁ;bn?{ﬁa.Ca"eras afines con | 4 ministracion, con colegiatura habilitada. ;

& |
A, ~ ') R
\MO | - Conocimiento en Control Gubemamental Y | _ conocimiento en Control Gubemamental y/o Gestion Publica.
Gestion Publica. . - =
- Conocimientos en Ofimatica. - Conacimientos en Ofimética.
- Manejo de aplicativos informaticos | - Conocimiento en Contrataciones del Estado.
- Conocimientos en Determinacion de Responsabilidad de

implementados por la Contraloria General o ) B s
de la Repiblica. funcionarios y Servidores de la Administracion Publica.

- En contol gubemamental, minimo | Minimo de cien (100) horas acumuladas de capacifacion en
acumulable en 400 horas, acreditada por la | femas vinculados a las Contrataciones del Estado, en Ios
Escuela Nacional de la CGR u ofros en | siguientes cursos y/o especializacion:
deseables: Control Gubemamental, Control
glsr?aLgt:neo. Sistemas Administrativos del | _ Responsabilidad Penal de Funcionarios y Servidores en la

y Administracién Publica

Egogr:eosrt:;n d;;ust;l::;é:méglsrzgnaggtr)r\"télazabéﬁAeF:n - Procesos por faltas en el nuevo Codigo Procesal Penal.

SIGA, SEACE, Tramite Documentaro y | - Derechocivily procesal civil

Digitalizacion de Archivos, Atencién al | - Confrataciones de! Estado. , £
usuario en el sector publico, Contrataciones | - Ley del Procedimiento Administrativo General g
del Estado. - Gesti6n Publica.

- Licencia de Conducir categoria A-1 {minimo)

- Conocimiento  basico en mecénica de vehiculos

Haber laborado en CGR, OCl o SOA

(Sociedad de auditoria) autormotores.
- Recepeion, - Noificacion de actas y ofrgs.

registro,  derivacion : o
su1m|ento a_la conclusmn de los de Casila Eleczzgg

bajo el mbito de cahtrl su j ; ;
Gestion 2023 - 2026
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Documentario - SGD de la CCGR del Organo de Control Institucional.
implementado en e! OCI. Notificacion de los documentos emitidos por e/ Organo de
- Recepcién,  registro,  derivacion  y Control Institucional, con destino a la Municipalidad i
seguimiento a la conclusion de los Provincial de Puno y sus unidades orgénicas ; 1

expedientes ingresados en el OCI.
Tramitar, reiterar, canalizar y organizar la

desconcentradas, as/ como a las entidades bajo el émbito
de control del OCI.

correspondencia emitida (oficios, Notificacién de los documentos emmdos por el Grgano de

memorandums,  hojas  informativas, Control Institucional, con destino a otras entidades que

informes, etc) correspondientes a servicios tengan relacion al ejercicio de fa labor de control ejecutada

de control: Posterior, simultaneo y porel OCl.

relacionado, asi como a la gestion Cautelar el carécter confidencial y reservado de la 8

administrativa del OCI.

Realizar el seguimiento oportuno a la
atencion de la correspondencia emitida a
nivel de la Municipalidad Provincial de Puno,
y entidades dentro de nuestro ambito de
control.

Mantener ordenado, complete y actualizado
el acervo documentario  (documentos
recibidos / documentos emitidos) del OCI.
Redactar los documentos correspondientes
a las conformidades por la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios del OCI.
Apoyar a las comisiones de control en la
ejecucion de los servicios de Control:
Posteriory simultaneo y relacionados a nive!
de: Planeamiento, planificacién, ejecucién y
elaboracion de informe, de conformidad con
las directivas, manuales y demas
lineamientos emitidos por la Contraloria
General.

Organizar, controlar y mantener actualizado
la documentacién y/o papeles de trabajo de
auditoria en apoyo a las comisiones de
servicios de control.

Participar de las visitas de verificacion,
inspeccion y recopilacion in sty de
informacién  correspondientes a la
Municipalidad Provincial de Puno y
entidades sujetas bajo el &mbito de Control
del Grgano de Control Institucional, durante
la gjecucién de servicios de control servicios
de Control: Posterior y simultaneo y
relacionados

Ctras labores que le asiane el jefe de OCL.

documentacion emitida por el Organo de Control
Institucional de la Municipalidad Provincial de Puno.

Transportar con responsabilidad Ia documentacién, bienes y ;|-

personal del OCI de la Municipalidad Provincial de Puno,”
cautelando su seguridad.

Participar en la elaboracién de las actas a nivel de la
Municipalidad Provincial de Puno y entidades bajo e/

ambito de control sujetas bajo el d&mbito de Control del
Organo de Control Institucional.

Apoyo en la recopilacion y procesamiento de informacion
relacionada a las actividades programadas por el OCI. - -
Apoyo en la organizacién y elaboracion de papeles de
trabajo de los servicios de controlgiecutados por el OCL.
Responsable del manejo, conservacion y custodia del
vehiculo asignado & la oficina de! Organo de Control
Institucional, cautelando su integridad y siendo responsable
en caso de dafio y/o siniestro del vehiculo.

Otras labores que le asigne el jefe de OCI.
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