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PROCESO CAS N° 004-2021-MDCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (01) ESPECIALISTA EN PLANILLAS PARA LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES

1

Objeto del Convocatoria.

Contratar los Servicios de Un (01) Especialista en Planillas para la Subgerencia de Recursos Humanos.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Subgerencia de Recursos Humanos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

Base Legal

a.  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.

b.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

e.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

fi Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

g. Directiva N° 001-2019-MDCH - Directiva para la Contratacion bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad de Chorrillos.

h.  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y difusién de las

j-

ofertas laborales del Estado.

Decreto de Urgencia N°034-2021 — Decreto de Urgencia que establece medidas para el otorgamiento
de la “Prestacion Econdémica de Proteccion social de Emergencia ante la Pandemia del Coronavirus
Covid-19”y del “Subsidio por Incapacidad Temporal para pacientes diagnosticados con Covid-19”.
Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia (1)

Experiencia General: Minimo cuatro (04) afios
en el sector publico o privado.

Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios
desarrollando funciones afines a las solicitadas.

Habilidades y Competencias (2)

Conocimiento en Gestion Publica.
Capacidad de trabajo en equipo.
Andlisis, iniciativa y orden.

Formacion Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

Titulo universitario en las carreras de
Administracién, Contabilidad, Ingenieria de
Sistemas o afines.

Cursos y/o estudios de especializacion

Diplomado en Gestion Pdblica.

Capacitaciones en Elaboracién y/o Calculos de
Planillas o materias afines.

Curso de Experto en Microsoft Excel.

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimiento en T-Registro (Altas y Bajas).
minimos o indispensables (4) y deseables (5) Conocimiento para la Declaracion del AFPNet,

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado
de Administracion Financiera (SIAF).

PDT Plame.
Conocimiento en Aplicativo AIRHSP.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO A DESEMPENAR

Principales funciones a desarrollar:

a.

Elaborar, conducir y supervisar las Planilla de Remuneraciones, Gratificaciones, Escolaridad y
Bonificaciones del personal Empleado Estable, Empleado Contratado, Obrero a Plazo Indeterminado,
Funcionarios CAS Directivo, Alcalde, CAS Administrativo y Operativo, Regidores, Pensionistas.

Elaborar y supervisar el calculo de CTS, liquidaciones y/o vacaciones truncas del personal municipal, asi
como la planilla de retenciones judiciales, calculo de rentas de cuarta y quinta categoria.

Realizar compromisos de pago en el SIAF de las Planillas de Remuneraciones, liquidaciones de Beneficios
Sociales, Vacaciones Truncas, CTS, Bonificaciones, Sentencias Judiciales, deudas arbitrales, y otros
conceptos relacionados al vinculo laboral regulado por el D. Leg. N° 728, D. Leg. N° 276y D. Leg. N° 1057.
Realizar modificaciones y rebajas en el SIAF de los certificados de crédito presupuestario.

Consolidar la informacion necesaria para efectuar la declaracion del AFPNET, PDT PLAME, de las planillas
del personal municipal.

Realizar al personal en el T-Registro (Altas y Bajas).

Administrar y actualizar la data en el Aplicativo Informatico AIRHSP (Altas y bajas) del personal municipal.
Registrar Datos personales, Datos bancarios y Datos laborales de los trabajadores al Médulo de Control de
Pago por Planilla (MCPP) en el SIAF para el correcto proceso de pagos de las planillas.

Elaborar el proyectado de las planillas de Enero a Diciembre, y realizar la solicitud de disponibilidad y
aprobacién de los certificados de créditos presupuestarios.

Evaluar y analizar los saldos de los certificados de créditos presupuestarios.

Elaborar informes técnicos y atencion de expedientes del MEF, MINTRA, SERVIR, sindicatos del municipio
y los trabajadores, determinando la procedencia o improcedencia de reclamos y otros de caracter laboral.

Proyectar las Resoluciones: CTS, ATS (25, 30 afios de tiempo de servicios), Subsidios por Fallecimiento y
Gastos de Sepelio u otro beneficio para el personal del Decreto Legislativo N° 276 y N° 728.

. Participar y proponer la actualizacién de los instrumentos de gestion, reglamento Interno de Seguridad y

Salud en el Trabajo, mapa de riesgos, entre otros relacionados.
Emitir boletas de pagos, constancias y certificados de trabajo.
Otras funciones en el ambito de su competencia, que le se sean encargadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES : DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Subgerencia de Recursos Humanos.

Duracién del contrato

Desde la suscripcién del contrato hasta el 31.12.2021.

Remuneracién mensual

S/. 4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.




