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1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
Contratar, bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios del Decrefo

Legislativo N° 1057, personal para diversas Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital
de Acoria, de acuerdo a la relacion adjunta a la presente Bases.
b. Dependencia encargada de realizar ef Proceso de Seleccién de Personal

Comisién de Evaluacion de Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral “CAS, de
acuerdo ¢ lo previsto por la ley 31131y la opinidn vinculada del enfe recto de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos, SERVIR, plasmada en el Informe Técnico 000357-2021-
SERVIR-GPGSC. presidida por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la
Municipalidad Distrital de Acoria.

¢. Base legal.

e Ley N° 31131 Ley que establece Disposiciones para eradicar la Disciminacion en los

Regimenes laborales del Sector Publico.

Ley N° 31084.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscai 2021,

Decreto de Urgencia N° 034-2021, que establece la Autorizacién para la contratacién
del Personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N® 1057,

« Ley N°30294, Ley que modifica el Articulo 1 delaley 26771, que esfablece lg prohibicidn
de gjercer la facultad de nombramiento vy contratacién de personal en el Sector
Publico en caso de parentesco PUblica el {27 diciembre 2014].

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales afo 2013.

» Texto Onico ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto Aprobado por D.S N°® 304-2012-EF.

« Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

s Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Art 48. Bonificacién en los
concursos. En los concursos pUblicos de méritos convocados por las Enfidades POblicas,
independientemente del régimen laboral, la persona con discapacidad que cumpla
con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio, obtiene una
bonificacion de 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién PUblica
{PUblica el 14 junic 2012}.

« Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contfratacion Administrativa de Servicio. Decreto Supremo N° 075-2008 PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065 -2011 PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecufiva N° 107-2011-SERVIR-PE
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas (PUblica el 01 setiembre 2010).

« Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°000002-2010-P/TC. ,
que declara la constitucionalidad del Régimen CAS y su naturaleza laboral {PUblica el
31 agosto 2010).

/ s Ley Nro. 27444 concordante con el D.5. Nro, 096-2007-PCM.

/ o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion (POblica el 01 julio
2003).

« Ley N° 27815, Codigo de Efica de la Funcién ({Publica el 22 julio 2002).

« Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la faculfad de Nombramiento y
Contratacién de personal en el sector pdblico en caso de parentesco {Publica el 03
abril 1997).

o Ley N° 26790, Ley de Modemizacién de la Seguridad Social en Salud {PUblica el 15 de
mayo de 1997).

« Las demds disposicionss que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.
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2. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO

de la Direccién del Trabajo vy
Proemocidn del Empleo
Huancavelica

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA:
01 | Conocimiento de la | Del 27 de Abril del 2021 al | Comisién de
convocatoria en el portal web | 30 de Abril del 2021 Evaluacion de

Seleccién. CAS. de la
Municipalidad  Distrital
de Acoria,

Publicacién de la convocatoria
en el portal web de Ia
Municipalidad Distrital de Acoria
Y en lugar visible de acceso
publico

Del 27 de Abrll del 2021 al

30 de Abril del 2021

Comision de
Evaluacion de
Seleccion. CAS.
Oficina  de Imagen
Institucional e

Informdltica de Iag
Municipalidad Distrital
de Acoria.

Presentacion  del Curiculum
Vitae documentado en Mesa de
Partes {Plaza San Lorenzo 5/Nj)

03 de Mayo del 2021

Hasta la Hora: 5:30 pm.

Mesa de parles de Ia
Municipalidad Distrital
de Acoria.

SELECCION:

Evaluacion de la Hoja de Vida
Documentada.

04 de Mayo ded 2021

Comision de
EvalvaciGn de Ia
comision CAS.

Publicacion de resultados de la
Evaluacién de Hojo de vida
documeniada en el portal web
de la Municipalidad Distrital de
Acoria y/o en lugar visible de
acceso piblico.

04 de Mayo del 2021

Comisién Permanente
de Evaluacion CAS.

ENTREVISTA PERSONAL

Enfrevista  Personal en los
ambientes de lo salo de
Regiduria Municipal, iniciando ef
grupo profesional en orden de
relacion.

05 de Mayo del 2021

Hora: 09:00 am.

Comisién  Permanente
de Evaluacion CAS.

07

Publicacién de resultados de lo
Enfrevisia Personal, y resultado
final en el portal web de la
Municipalidad Distrital de Acoria

05 de Mayo de 2021

Comisiébn Permanente
de Evaluacién CAS.
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y/o en lugar visible de acceso
publico.

REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

08 | Suscripcién del Contrato 06 de Mayo del 2021 Sub Gerencia de
Recursos Humanos

oy inicic de Labores 06 de Mayo del 2021 Sub  Gerencia de
Recursos Humanos

3. PRESENTACION DE SOBRE:

La presentacion se efectuard en un sobre cerado y estaran dirigidas a la Comisién Permanente
de Seleccion de Personal “CAS", conforme al siguiente detalle:

Sefiores;

Municipalidad Distrital de Acoria
Atte.: COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS [CAS)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 003-2021-MDA TERCERA
CONVOCATORIA
Sobre N° 01: Sobre Cumicular

PROCESO DE CONTRATACION N° 003 -2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS
Contratacion Adminisirativa de Servicio —CAS.
Puesto al que postula

.................................................................................

El proceso de seleccién de personal ser@ de card

cter eliminatorio, segun lo sefigladoe en
el numeratl 4. del presente,
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4. FACTORES DE EVALUACION:
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion, tendran los siguientes puntajes

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Lo Etapa de Evaluacion Curicular tendrd  una
ponderacién del 50 %, cuyo puntgje Unico es de 50
puntos, calificéndolo como apfo para aquelios
postulantes que cumplieron y acreditaron los requisitos
minimos del periil para el puesto al que se presents. el
postulante gue no cumpla con uno de los requisifos
minimos serd descalificado como no Apto

50

ENTREVISTA PERSONAL

conocimiento del puesto
b. Habilidades personales.......cocveereeneens veeae. 10ptos
c. puntualidad..........ciiiirrmmrmrmrrrnrrrissenenan 10ptos
d. Conocimiento Instifucional.........cccvs ovenes . 10ptos 50
e. Cultura general...... ver ceemveseecrevesesessesnasereer 10ptos

PUNTAJE TOTAL




CAS N*003-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-TERCERA CONVOCATORIA
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

5. ETAPA ELIMINATORIA

5.1. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:

» Los postulantes para poder acceder a la siguiente efapa deberdn obtener un
puntaje minimo de 50 puntos para pasar a la siguiente etapa.

= Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberdn cbtener un
puntaje minimo que se detalla lineas abajo:
Evaluacion de hoja de vida: 50 puntos
Entrevista Personal; 50 puntos

Puntaje Total: 100 punios
« Se declarard ganador ol postulante que obtenga el mayor puntaje del sumatorio

total de las dos etapas de Evaluacion (PT= EHV + EP).
DONDE:

PT = Punigje Total
EHV = Evaluacidn de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal
» La bonificacién para los postulantes con discapacidad y licenciados de las FR.AA.

Serd:
5.2, BONIFICACIONES DE ACUERDO A LEY:

« PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:
Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total obtenido.
« PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA
Se les abonard el 10% mds sobre el puntaje total obtenido.
PT= EHV + EP+ 15%
PT=EHV + EP+ 10%

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

4.1 PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADA.

El curiculum vitae presentado por el postulante serd responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleva
a cabo la Enfidad solicitdndole todos los origindles en el momento de suscribir el contrato,
las mismas que deben presentarse en un folder vy sobre manila debidamente firmada, huella
digital v foliado en nimeros v letras. Sin enmendaduras, sin borrones y en orden segun el
numeral ¢) del presente articulo; y no tener parentesco segin Ley N° 26771, caso de cumplir
con los parrafos anteriores se considera como no presentado, no habiendo lugar a reclamo;
el mismo gue contendrd la siguiente documentacién.

4.2 HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

La Hoja de Vida Documentada serd firmada, el mismo que contendrd la siguiente

documentacion:
a) Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 1)
b) Copia simple dei DNI
¢) Copia simple de la documentacién sustentadora de la hoja de Vida.
En el siguiente Orden, con su respectivo separador:
» Formacidén Académica y/o grado alcanzado se presentard en copia simple.
» Capacitaciones {solo adjuntar cerfificados y/o constancia de los cinco Jltimaos
afos de lo contrario serd declarado como no presentado este requisito].
> Experiencia para el puesto convocado, acreditar con documentos como
Resoluciones, coniratos, certificados, constancias y comprobante de Pago; de

2
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no cumplir con lo solicitado se descalificard avtomdlicamente no habiendo
lugar a reclamos.

d) Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacion Vigente segln RNSDD (Anexo 2).

e) Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)

f) Declaracién Jurada {Bonificaciones) (Anexo 4). Doble percepcion

g} Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo 5)

NOTA:
H postulante no puede presentarse ala vezen 02 a mds items y/o plazas.
Si no es rellenada la informacion fal cual indica en os Anexos serd causal de descadlificacion.

e Lo Comisién se reserva el derecho de efectuar la verificacion posterior de los documentos
que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de Ia
Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.

e En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se someterG a los
sanciones contempladas en el Art. 427 del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
publica en general.

e Los parficipantes que no hayan resuttado ganadores podrén recoger sus sobres sélo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el proceso de seleccidn. La Entidad
se reserva el derecho de ponerios a disposicion para los fines que sean convenientes.

e Los anexos deben ser llenados por cualquier medio incluido el manual, debiendo llevar
obligatoriomente la firma y el marcado con aspa del postulante en cada recuadro de cada
anexo.

» Espotestad del comité determinar las horas efectivas de capacitacion cuando estas no sean
razonables, en el certificado o diplomado de capacitacion.

NOTA: REQUISITO INDISPENSABLE PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL POSTULANTE QUE RESULTE
GANADOR DEBE PRESENTAR EL ORIGINAL DE SU DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNi) Y TODO EL
CURRICULUM VITAE PRESENTADO.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién:
a) Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando hablendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene punfaje
Minimo aprobatoric en cualquiera de las etapas de la evaluacion del proceso
de seleccion.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccion:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterionidad
al inicio proceso.
) Por restricciones presupuestales
c) Ofras razones debidamenite jusiificadas.

30
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7. PERFIL DE PUESTOS:
QBJETO DE LA CONVOCATORIA

AREA DE
S | PRESTACION DE
SERVICIOS

FORMACION N° DE

ACADEMICA
SOLICITADA RLAZAS
Jefe de Patrimonio | Bachiller y/o Titulo en 03 meses Sub Gerencia de | 1,600.00
Administracién, Logistica y
Contabilidad, Patrimonio
Economia.
1.2 | Auxiliar Egresado y/o técnico 01 03 meses Gerencia de 1,300.00
Adminisirativo en Administracion, Planeamiento y
Contabilidad y Presupuestc
Economia.
Jefe de la Oficina Bachiller y/o Titulo Gerencia de
de Programacion Universitario en Planeamiento y 1,800.00
Multianual de Administracion, 01 03 meses Presupuesto
Inversiones OPMI Contabilidad,
Economia y Ingenieria
Asistente Técnico Egresado y/o técnico 01 03 meses Oficina de 1,300.00
en Administracion, Programacion
Contabilidad y Muliianual de
Economia. Inversiones
Planificador li Bachiller y/o Titulado 01 03 meses Gerencia de 1,600.00
en Administracién, Planeamiento y
Contabilidad y Presupuesto
Economia.
Auxiliar Egresado en ol 03 meses Sub Gerenciade | 1,500.00
Administrativo Administracion, Estudios y
Contabilidad y/fo Supervision
Egresado Técnico en
Carreras Afines.
1.7 | Jefe de la Oficina Titulado y Colegiado 01 03 meses Sub Gerenciade | 1,800.00
de Estudios ¥ en Ingenieria Civil y/o Esiudios y
Proyectos Arguitectura. Supervisién
Jefe de la Cficina Titulado en Ingenieria 01 03 meses Oficina de 1,800.00
e de Supervision y Civil y/o Arquitectura. Supervision y
B3 | Liquidacién Liquidacion
i -;1(9 Liquidador Contador PUblico 01 03 meses Oficinc de 1,700.00
P Financiero Titulado, Colegiado y Supervision y
— Habilitado. Liquidacion
1.10 | Asistente Técnico Titulo y/o Bachiller en Oficina de 1,500.00
Ingenieria Civil, 01 03 meses Supervision y
Arquitectura. Liguidacién
1.11 | Asistente Técnico | Titulo y/o Bachiller en 01 03 meses Gerencia de 1,700.00
Ingenieria Civil o Infraestructura y
Arquitectura. Planeamiento
Territorial
1.12 | Auxliar de Sistema Egresado en Ingenierfa 01 03 meses Sub Gerencia de 1,400.00
Administrativo | Civil y/o técnico en Qbras
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Secretario y
Computacion e
Informdtica

Contabilidad

Colegiado y
Habilitado en
Contabilidad

Contabilidad

1.13 | Asistente Técnico | Técnico Titulado y/o 01 03 meses Sub Gerenciade | 1,600.00
Bachiller en Ingenieria Obras
Civil, Arquitectura

1.14 | Sub Gerente de Titule Universitario, 01 03 meses Sub Gerencia de | 1,800.00
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ITEM N2 1.1 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE PATRIMONIO
PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

AREA USUARIA - SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
PUESTO : JEFE DE PATRIMONIO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE PATRIMONIC QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER

LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES

EORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE Bachiller y/o Titulado en Administracion, Contabilidad,

ESTUDIOS Economia.

EXPERIENCIA 01 anos de experiencia laboral en el Sector Publico o

Privado
) REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral en el rea requerida
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Capacitacion y/o especializacion en Administracion y
Gestidn Publica.

COMPETENCIAS ¢ Compromiso
e  Mofivacidn
e« Actitud
¢  ProActivo
+  Comunicacion
e  Responsabilidad
s« Trabajo en equipo

# NIVEL DE DOMINIO

Word X

Excel X

Power Point X

NIVEL DE DOMINIO
Quechua X
=3 Inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma gquechua
# El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C.  FUNCIONES A REALIZAR

- Organizar, Ejecutar, Controlar y Supervisar |as actividades del inventario fisico de bienes y activos fijos y no
depreciable ente mobiliario, maquinarias, equipo, vehiculos e inmuebles de propiedad de a Municipalidad,
de conformidad con la normativa vigente.

- Dirigir, Supervisar, y Contralar la aplicacion de la reevaluacién y depreciacién de los bienes del activo fijo.

- Verificar las existencias de los bienes mediante |a toma de inventarios.

- Comprobar fisicamente y firmar los permisos de la salida de todos los bienes patrimoniales que tengan que
salir de |a dependencia.

- LUevar el registro y control de los bienes patrimoniales asignados a cada dependericia.

- Realizar el ingreso de informacion en el software Inventario Mobiliario Institucional {SIMH).

- Proporcionar a |z Sub Gerencia de contabilidad 1a informacién respecto a los bienes patrimoniales de la
Municipalidad, para su valorizacion, depreciacién, revaluacidn y bajas respectivas.
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- Solicitar la baja de los activos fijos cuyo estado no puede someterse depreciacion.
- Elaborar cuadres consolidados y cuadros estadisticos de depreciaciones.

- Apoyo de registro de bienes y otros en el SIML

- Proponer ala Gerencia Municipal a través de [a Gerencia de Administracién de Finanzas los lineamientos y
paliticas de uso adecuado de los Bienes de la Municipalidad.

. Verificar de todos los bienes asignados a las distintas dependencias por la oficina de almacén central.

- Proponer medidas correctivas y preventivas de los activos fijos y bienes no depreciables.

- integrar en la condicion de secretario en el Comité de altas y bajas y enajenaciones de la Municipalidad.

- Administrar del mecénico de la Municipalidad Distrital de Acoria.

- Participar como miembro identificador en el proceso de inventario que cada afo se realiza en la

Municipalidad.

- Otras funcicnes inherentes al cargo que se le asigne

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

necesidades

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres {03) meses, renovables en funcién a desempeiio y

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 SOLES)

ITEM N2 1.2 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

AREA USUARIA

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

#LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE

DETALLES

Egresado y/o Téenico en Administracion, Contabilidad y
Economia.

EXPERIENCIA

06 meses de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS

Contar con conocimientos técnicos de ofimatica
Contar con estudios en relacicnados al cargo

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Capacitacién y/o especializacion en Administracion vy
Gestion Plblica.

> COMPETENCIAS

s Compromiso
Motivacién
Actitud

Pro Activo
Comunicacion
Responsabllidad
Trabajo en equipo

* o ¢ & @ @

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Waord X
Excel X
Power Point X
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NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X [

inglés X

¢  Conocimiento y dominio del idioma guechua
+ £l mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

Revisa y prepara la documentacidn para la firma respectiva del Gerente Planeamiento y Presupuesto.

Organiza y coordina las reuniones del Gerente y prepara [a agenda con la documentacidn para el despacho

respectivo.

- Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion; asi como
hacer firmar los cargos de entrega de los mismas.

- Registrar ladocumentacién y/o expedientes recibidos y/o entregados manualmente o0 mediante un sistema.

Interviene con criterio prapio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

generadas por el Subgerente.

- Recepcionar, clasifica, registra y archiva los documentos.
- Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,

ardenanzas, decretos, reglamentos, directivas y otras de competencias en la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; asi como de |os expedientes rutinarios y demds documentos.

- Orienta scbre gesticnes y situaciones de expedientes administrativos.

- Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso; consecuentemente concertar
reuniones de trabajo autorizados por el Gerente de Planeamiento y Presupuesto; asi como informar las
ocurrencias gue se presenten.

- Lleva en forma ordenada el acervo documentario de la Gerencia.

- Atiende a los administrados gue soliciten una entrevista con el Gerente demostrando respeto, buenos
modales y atencién amable y diligente.

- Solicitar, administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como
distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico y Utiles para el uso de la Gerencia de Planeamiento y
presupuestoy tas propias del cargo.

- Las demds gue le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto; y que sean de su competencia.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

OND O D
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
i DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempeiio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/. 1300.00 (Mil Trescientos con 00/100 SOLES)

ITEM Ne 1.3 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE 1A OFICINA DE
PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES —OPMI PARA LA GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

AREA USUARIA : GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
PUESTO : JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI

a) OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO; REQUIERE LA
CONTRATACIGN DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL
DE INVERSIONES OPMI QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.
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b) REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Bachiller y/o_ Titulo Universitaric en Administracion,
ESTUDIOS Contabilidad, Economia y ingenieria
EXPERIENCIA 02 afos de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado
01 afios de experiencia laboral en el Sector Publica
similares al cargo.
Capacitacion y/o especializacion en Administracion y
Gestion Publica.
+  Compromiso
Mativacién
Actitud
Pro Activo
Camunicacidn
Responsabilidad
Trabajo en eguipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

REQUISITOS ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

COMPETENCIAS

" s o 9 0

Word X

Excel X

Power Point X
NIWEL DE DOMINIO

Quechua X

Inglés X

«  Conocimiento y dominio del idioma quechua
+ El mismo que sera evaluada en la entrevista personal

c) FUNCIONES A REALIZAR

- Elaborar el PMI del GL, en coordinacién con la UF y UEI respectiva, asi como con los drganos que desarroflan
as funciones de planeamiento estratégico y presupuestoy con las entidades y empresas publicas agrupadas
a su respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales gue
correspondan.

- Presentar ala DGPMI el PM! aprobado dentro del plazo que establece la DGPMI.

- Elaborar el diagndstico detallado de la situacion de brechas de su ambito de competenciay circunscripcion
territorial.

- Establecer los objetivos priorizados a ser alcanzados y las metas de producto para el logro de dichos
objetivos en funcion a los objetivos nacionales sectoriales, regionales y locales establecidos en [z
planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

- Aprobar las modificaciones del PMI del GL cuando estas no cambien |os objetivos priorizados, metas e
indicadores establecidos en el PMI, asi como registrar las referidas modificaciones y las que hayan sido
aprobadas por el OR,

- Proponer al OR los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones y brechas identificadas a

considerarse en el PMI regional o local, los cuales son concordantes con los criterios de priorizacién

aprobados por los Sectores asi como con los objetivas nacionales sectoriales, regionales y locales
establecidos en Ia planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN y las proyecciones del Marco

Macroecondmico Multianual cuya desagregacidn coincide con la asignacidn total de gastos de inversidn

establecida por el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados,

metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y que contribuyan

24




CAS N°003-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-TERCERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA OF SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de
priorizacion.

- Solicitar a la Direccion General del Tesoro Publico del MEF opinién respecto de las operaciones de
endeudamiento mayores a un {01) afio, que cuenten con aval 0 garantfa del Estado, destinadas a financiar
proyectos o programas de inversidn para ser considerados en el PMI respectivo. Para dicho efecto, solicita
opinién de la OPMI del Sector a fin de verificar que estos se encuentren alineados con los cbjetivos
priorizados, metas e indicadores y contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de
acceso a servicios, de acuerdo a sus criterios de priorizacion.

- Emitir opinién a solicitud de la UF sobre los proyectos 0 programas de inversion a ser financiados con fondos
publicos provenientes de operaciones de endeudamlento externo del Gobierno Nacional, verificando que
estos se encuentren alineados con los objetivos priorizados, metas € indicadores establecidos en |2
programacidn multianual de inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de
infraestructura o de acceso a servicios, de acuerdo a los criterios de priorizacion a robados por el Sectar.

- Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para el logro de los objetivos priorizados e
indicadores de resultados previstos en el PMI gue permitan realizar Ja evaluacion del avance del cierre de
brechas de infraestructura y de acceso a servicios. Dichas evaluaciones se efectiian anualmente y se
publican en el portal institucional del GL.

. Monitorear el avance de |a ejecucion de |as inversiones sobre la base de la informacion registrada por la UE!

- en el Banco de Inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de Inversiones. Dicho
monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que establece la DGPMI.

- Realizar la evaluacién ex post de las inversiones segun la metodologia y criterios que aprueba la DGPMI,
cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

- Registrar a la UF del GL asi como a su Responsable, siempre que estos cumplan con el perfil profesional
establecido por la DGPMI, asi como actualizar y cancelar dicho registro en el Banco de Inversiones.
Asimismo, registra, actualiza y cancela el registro de la UEl en el Banco de Inversiones.

- Remitir informacién sabre las inversiones gue solicite la DGPMI y los demds érganos del Sistema Nacional
de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

- Las demds que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto y que sean de su competencia.

d) CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres {03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL s/. 1800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 SOLES)

ITEM Ne 1.4 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO
PARA LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES.

2| AREA USUARIA . OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
4 PUESTO : ASISTENTE TECNICO

WNIC/T N

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES;
REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO QUE SE ENCARGE DE
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresado y/o Técnico en Administracion, Contabilidad y

ESTUDICS Economia.

EXPERIENCIA 01 anos de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado
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Contar con conacimiantos técnicos de ofimdtica
Contar con estudios en relacionados al cargo
Capacitacién y/o especializacion en Administracion y
Gestian Publica.
s  Compromiso
Motivacion
Actitud
Pro Activa
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO
X
X

REQUISITOS ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

COMPETENCIAS

Word

&
2
H Excel
.? Power Point X
: NIVEL DE DOMINIO
I IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

s Conocimiento y dominio del idioma guechua
& El mismo gue serd evaluado en la entrevista personal

C.  FUNCIONES A REALIZAR

- Realizar la recepcién, organizacidn, registro, distribucion, reproduccion y envid de documentos e
informacién que ingrese o genere en de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OMPI, a
través del aplicativo correspondiente para €l seguimiento y control respectivo de los documentos que se
emiten y reciben de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Acoria, asi como de organismaos
externos.

- Efectuary monitorear el seguimiento de documentacion remitida a fin de agilizar el trdmite docurmentario
que ingrese o genere la Oficina de Programacién Multianual de Inversiones — OMPI.

- Redactar, revisar y enumerar informes, oficios, cartas y memorandos, y llevar el manejo y confidencialidad
de informacién y de la documentacion, para gestionar los requerimientos y dar atencion a las solicitudes
recibidas.

- Administrar el acervo documentario y bienes a su cargo para preservar su integridad y confidencialidad.

- Elaborar los calendarics de trabajo semanales, |a agenda de eventos, talleres y reuniones que realice la
Oficina de Pragramacion Multianual de inversiones — OMPI a fin de contar con una programacion detallada
de actividades y realizar las coordinaciones vinculadas.

- Apoyar en la organizacion y ejecucién de eventos, reuniones y otros sirnilares con la finalidad de cumplir
con los compromisos a cargo de 1a Oficina de Programacion Multianual de Inversiones — OMPi.

- Atender la comunicacion telefonica de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones —~ OMPL.

- Las demds que le asigne el Jefe/a de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones y que sean de su

competencia.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres {03) meses, renovables en funcién a desempefio y

necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/. 1300.00 (Mil Trescientos con 00/100 SOLES)
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ITEM N2 1.5 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PLANIFICADOR Il PARA
LA GERENCIA DE PLANEMIENTO Y PRESUPUESTO.

AREA USUARIA . GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
PUESTO : PLANIFICADORII

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTG; REQUIERE LA
CONTRATACION DE D1 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO PLANIFICADOR Il QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

Egresado y/o Técnico en Administracién, Contabilidad y

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

ESTUDIOS Economia.
EXPERIENCIA 02 afos de experiencia laboral en el Sector Publico o
( Privado
- REQUISITOS ESPECIFICOS 01 ano de experiencia laboral en el Sector Publico o
Similares al cargo
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Conocimiento Técnicos en la conduccién y desarrollo de

labores especializadas de planeamientoy politicas pihlicas
en gobiernos locales.

COMPETENCIAS ¢  Compromiso

Motivacién

Actitud

Pra Activo

Comunicacidn

Respensabilidad

Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
i Quechua X
Inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
« El mismo que sera evaluado en la entrevista personal

L

WUNIC

A

VA

C. FUNCIONES A REALIZAR

). - Ejecytar la evaluacion del Plan Estrategio Institucional, Trimestral o anualmente seglin lo establecido por

/ — las directivas interna.

- Absolver consultas sobre los procesos de planeamiento estratégico.

- Evaluar el Plan Operativo Institucional en el aplicativo informatico propercionado ppor el CEPLAN u otro
aplicativo proporcionado por el ante rector, respetando los tiempos establecidos por la institucion entes
citada.

- Monitorear el cumplimiento del plan de desarrollo local concertado, plan estregico institucional y et plan
operativo institucional.

- Planificar, organizar y ejecutar el proceso de presupuesto participativo, seglin normas vigente.
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- Asesorar y orientar sobre, métodos normas y otros dispositivos propios del sistema de planeamiento a las

unidades orgénicas de la institucion.

Revisar Planes de trabajo realizado por las Unidades organicas para |a ejecucion de actividad contempladas

en el Plan Operativo Institucional.

- Hacer conocer a los servidores, los normas y dispositivos de los documentos de Gestion Institucionat {ROF,
MPP, Directivas, Reglamento, Entre otros), asi como hacer firmar los cargos respectivas de tramitacion de
estos.

- Emitir informes sobre materia de su competencia de acuerdoala normatividad vigente.

Conducir |as acciones necesarias para la consolidacion de fa informacion requerida para la Rendicién de

cuentas del titular, solicitada por [a contraloria general de la republica.

- Integrar comisiones especiales de trabajo dentro del area de su competencia.

- Realizar evaluaciones de avance del plan de desarrollo concertado, el plan estratégico institucional.

- Elaborar, proponer: actualizar y ejecutar el Plan Operativo, el cuadro de necesidades, el presupuesto anual
y los instrumentos de gestién de su competencia.

- Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento Presupuestc y que sean de su competencia.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desernpefio y

necesidades
S/. 1600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 SOLES)

REMUNERACION MENSUAL

ITEM N@ 1.6 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION
PUESTO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADC ACADEMICO © NIVEL DE
ESTUDIOS

DETALLES

Egresado en Administracién, Contabilidad y/o Egresado
Técnico en carreras a fings

EXPERIENCIA

06 meses de experiencia laboral en el Sectar Publico o
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS

Contar con conocimientos técnicos de ofimatica
Contar ¢on estudios en relacionados al cargo

CONQCIMIENTO PARA EL PUESTO

Conocimiento Técnicos en la conduccion y desarrollo de
labores especializadas de planeamiento y politicas plblicas
en gobiernos locales.

COMPETENCIAS

s Compromiso
Motivacién
Actitud

Pro Activo
Comunicacién
Responsabilidad
Trabajo en equipo

ZO
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NIVEL DE DOMINIO

@) A A O aplicda
Word
Excel
Power Point

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
|

inglés X

A Ay O

s  Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 E! mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Recepcionar, orlentar, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas, que
concurran a la sub Gerencla de estudios y supervisién, a indagar sobre la situacién de sus expedientes
pendientes o en tramite.

- Manejar y controlar la agenda del sub gerente.

- Coordinar, controlar y organizar las actividades de la sub gerencia de estudios y supervisién de acuerdo a lo
programado y la agenda diaria.

- Recibir, revisar, clasificar, numerar los expedientes y firmar los cargos de recepcion asi como hacer firmar
los cargos de entrega de los mismos.

- Registrar la documentacion, expedientes técnicos recibidos y entregados mediante el sistema de tramite
documentario y/o atravez de registros manuales de la dacumentacion recibida, remitida y pendiente.

- Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativoy clasificado de a documentacién de la
sub gerencia de estudios y supervision.

- Otras funcicnes asignadas en el ambito de su competencia.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/. 1500.00 (Mil Quinientos con 00/100 SOLES)

= ITEM Ne 1.7 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA OFICINA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS PARA LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION.

WREA USUARIA : SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION
ESTO : JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

{A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ SUPERVISION; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS QUE
SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Tituladoy Colegiado en Ingenieria Civil y/o Arguitectura
ESTUDIOS

/7
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02 afo de experlencia laboral en el Sector Publico o

EXPERIENCIA
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia laboral en la oficina de estudios y
proyectos.

Conocimiento Técnicos en la conduccién y desarrollo de
labores especializadas de plangamientoy polfticas publicas
en gohiernos locales.

COMPETENCIAS s Compromiso

Motivacion

Actitud

Pro Activo

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Word X

Excel X

Power Point X
NIVEL DE DOMINIO

Quechua X

Inglés X

s  Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El'mismo que seré avaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Formular el plan operativo anual de liquidaciones.

- Planificar, organizar la elaboracién de expedientes técnicos de proyectas declarados viables de caracter
multidisciplinario.

- Elaborar el Plan Operativo Anual de |3 elabaracidn de expedientes técnicos o documentos equivalentes de
acuerdo a!a normatividad vigente.

- Elaborar el banco de datos de estudios y proyectos de inversidn multidisciplinario.

- Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversién, sujetdndose a la
concepcion téenica, econdmica y el dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudio de pre
inversién, segun corresponda.

- - Emitir los informes técnicos de los mejoramientos, ampliaciones, recuperaciones, creacion y demds
actividades relacionadas de los estudios relacionados de los proyectos de fnversién publica de las
infraestructuras social, econdmica, ambiental e institucional del distrite.

- Supervisar la elaboracién de expedientes técnicos o documentos equivalentes de proyectos de inversion
publica.

- Serresponsable de |a actualizacién del banco de estudios de pre inversion y expedientes técnicos o estudios
definitivos.

. Serresponsable de |z actualizacion del banco de estudios de pre inversion y expedientes técnicos o estudios
definitivos.

- Elaborar los informes técnicos en asuntos relacionados con su competencia, asi como procedimientos
sancionadores para las acciones correspondientes.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
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DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL s/. 1800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 SOLES)

ITEM N2 1.8 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA OFICINA DE
SUPERVISION Y LIQUIDACION PARA LA SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION.

AREA USUARIA . SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION
PUESTO - JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

| A B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
. REQUISITOS DETALLES
B FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitectura

ESTUDIOS

EXPERIENCIA 02 anc de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia laboral en la oficina de estudios y
proyectos.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Conocimiento Técnicos en la conduccién y desarrollo de

labores especializadas de planeamiento y politicas pablicas
en gobiernos locales.

COMPETENCIAS ¢ Compromiso
+  Motivacion
e Actitud
. Pro Activa
»  Comunicacidn
¢ Responsabilidad
# Trabajo en eguipo
NIVEL DE DOMINIO
Word X
Excel X
i Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
Quechua X
Inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
+ Elmismo que seré evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Supervisar técnicamente y financieramente la ejecucion de proyectos de inversién que se desarrollan por

administracion directa, contrata o convenio.
- Verificar y aprobar los informes de avance fisico y financiero de proyectas de Inversién prestados por los

supervisores.
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- Participar en la liquidacion técnica - financiera de los proyectos de inversidn ejecutadas por la
municipalidad.

- Realizar el monitorec de la correcta aplicacion de los recursos materiales, financieras para la ejecucién de
proyectos de inversién.

- Formular informas de liquidacién fisica de proyectos de inversion efectuando coordinaciones caon la sub
gerencia de contabilidad para |a liguidacién final.

- Supervision los procesos previos al supervisidn y liquidacion de proyectos de inversion y la propuesta de
designacion de supervisores e inspectores de 1a condicién de liquidacidn con respectivas resoluciones,
constatando v; dando visto bueno a los informes mensuales y finales de culminacion o corete de obra, que
presenten los supervisores, residentes y la comision.

- Monitorear ios programas de supervisién de cada uno de los proyectos de inversién en ejecucion.

- Programar, ejecutar, coordinar y evaluar las acciones del ambito de su competencia en concordancia con el
plan o programa anual de inversiones: obras, en coordinacién con el sub gerente de estudios y supervision.

- Planificar y organizar y ejecutar cbras de ejecucion presupuestaria directa.

- Informar al sub gerente de estudios y supetvision, de los resultados de las inspecciones realizadas,
sefialandc las observaciones, conclusiones y recomendaciones.

- Realizar inspeccicnes inopinadas a fin de comprobar el cumplimiento efectivo de los procedimientos
técnicos en la ejecucion de las obras.

- - Informar periddicamente al sub gerente de estudios y supervision sobre la situacién realizada o en ejecucion
dando cuenta de la problematica y limitaciones presentaciones, sefialando recomendaciones vy
recomendando sugerencias pertinentes.

- Evaluar permanentemente la productividad y el comportamiento laboral del personal de la divisién de obras
adoptando las medidas para mejor su eficiencia.

- Utilizar el sistema de tramite documentario y7o el correo electronico institucional como herramienta de
coordinacion y gestion.

- Otras funciones que les asigne el sub gerente de estudios y supervision,

D. CONPICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades

REMUNERACION MENSUAL 5/, 1800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 SOLES)

ITEM N2 1.9 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LIQUIDADOR
FINANCIERO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION.

AREA USUARIA : OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
PUESTO : LIQUIDADOR FINANCIERG

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA OFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION; REQUIERE LA
SHCONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO LIQUIDADOR FINANCIERO QUE SE ENCARGE DE
“4 ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACIGN ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Contador publico Titulado, Colegiado y Habilitado
ESTUDIOS
EXPERIENCIA 02 ano de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado
REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia laborat en la oficina de estudios v
proyectos.
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO + Contar con conocimientos técnicos de liquidacién de los
proyectos de inversion pablica.
e Contar con capacitacion de la Ley de contracciones del
estado.
s Capacitacion en Ejecucion y Liquidacidn Técnico
Financiera de Proyectos de Inversidn Publica
» Contar con capacitacién de Gestién Publica
COMPETENCIAS s  Compromiso
=« Motivacién
s  Actitud
®  ProActivo
e Comunicacion
s Responsabilidad
s Trabajo en equipo

g\
$J NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X

Excel

X

Power Point

X

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Quechua

X

Inglés

X

s  Conocimientoy dominio del idioma quechua
+ £l mismo que sera evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Realizar las liquidaciones financieras de obras de infraestructura a cargo de la Municipalidad.

- Realizar Ias liquidacianes financieras por oficio de proyectos de inversion ejecutadas por la municipalidad.

- Efectuar las liquidaciones financieras de abras ejecutadas por Administracién Directa de conformidad con
las directivas vigentes, denominada procedimientos para la liquidacion de obras ejecutadas por la
modalidad de administracién directa en la Municipalidad Distrital de Acoria.

- Remitir al jefe de Supervisién y Liquidacion la documentacidn de las obras liquidadas para su transferencia
al sector correspondiente.

- Revisar la informacion remitida por los residentes para |z Liguidacion Financiera.

_ Ffectuar el seguimiento de las garantias (Cartas, Fianzas), conforme lo establecen las normas legales
vigentes y remitirlas al rgano competente para su custodiay control.

- Emitirinformes técnicos, a solicitud del Jefe de Supervisién y Liquidacion.

- Utilizar el correo electrénica institucional como herramienta de coordinacién y gestion.

- Otras asignadas por el Jefe Oficina de Supervision y Liquidacién.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Municipalidad Distrital de Acoria

Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades

S/. 1700.00 (Mil Setecientos con 00/100 SOLES)

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
BURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL
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[TEM N2 1.10 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO
PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION.

AREA USUARIA . OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
PUESTO : ASISTENTE TECNICO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER

LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura
ESTUDIOS
EXPERIENCIA 02 afio de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado
REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia laboral en la oficina de estudios y
proyectos.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO s Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.
e Contar con capacitacién especializada en supervisién de
obras.
e Contar con capacitaciones de la Ley de Contracciones
con el Estado
COMPETENCIAS ¢  Compromiso
¢ Motivacion
e Actitud
. Pro Activo
«  Comunicacién
o ¢  Responsabilidad
S-'rv‘ ¢ Trabajo en equipo
3
¥
ig _ NIVEL DE DOMINIO
E, " 0 A A 0 ap Basico ermedio Avanzado
Q. o Word X
Excel X
Power Point X
— NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Ayanzado
Quechua X
Inglés X
e Conocimiento y dominic del idioma quechua
-+ El mismo que serd evaluado en |3 entrevista personal
-;;*:"--F C. FUNCIONES A REALIZAR
‘JS:?
3-‘?5 - Evaluar las labores del personal a cargo de la gjecucion de las obras y emitir informe técnico en materia de
%2 su competencia.

S

Realizar una revision general de los expedientes técnicos o estudios definitivos y sus especificaciones a

supervisar.
Supervisar que se cumpla estrictamente las especificaciones determinadas en los expedientes técnicos

especificos.
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- Supervisar y controfar que el material de construccién sea realmente utllizado en términos de calidad y

cantidad en |a ejecucion de cada una de las obras.

- Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las accignes para su adecuada

productividad.
Verificar el cronograma de ejecucion del proyecto de inversion en el Expediente Técnico o documentos

similares.

- Supervisar que el tiempo de ejecucién de las obras no sobrepase al establecido previamente en el
cranograma elaborado por la Divisidn, a fin de evitar desfases y retrasos.

- Controlar la calidad y preparado de agregados.

- Supervisar y verificar la calidad de los suministros que se adquiere.

Proponer 1z adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de

A |
.

PR ingenieria.

‘! \ . - . o s . - q

g T & - prepararinformes técnicos sobre denuncias, concesiones, de conservacién de equipos y maguinariay sobre
£ FRE . o . o

E gtras areas especializadas de la ingenierfa.

- Wtilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
- QOtras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidacién.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/, 1500.00 (Mil Quinientos con 00/100 SOLES)

ITEM Ne 1.11 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO |

: ASISTENTE TECNICO |

A. OBJETO DE LA CONVOCATCRIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO
TERRITORIAL; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO 1 QUE
SE ENCARGE DF ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,

B. REQUISITOS MINIMQS DE CARGO
i REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo y/o Bachiller en Ingenierfa Civil, Arquitectura
ESTUDIOS

EXPERIENCIA 02 afio de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado

REQUISITQS ESPECIFICOS 01 ano de experiencia laboral en la oficina de estudios y
proyectos.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO e FEtapas del procedimiento ce seleccién de obras

pblicas (haber integrado al menos una vez el
comité de seteccidn).

e« Mé&todos de cantratacidn del estado.

s El Sisterna Nacional de Programacion Multianual y
Gestién de Inversiones - INVIERTE.PE

«  Entopografia y/o Manejo de estacion total.

s Liquidacion técnica financiera de obras publicas y
administracion directa y contrata.

s Manejo de software de ingenieria ETABS, SAFE, 510,
AUTOCAD CIVIL.
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Conocimiento de guechua basico.
Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.

. Contar con capacitacion especializada en
supervision de obras.

e Contar con capacitaciones de la Ley de
Contracciones con el Estado

Compromiso

Motivacion

Actitud

Pro Activo

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado

COMPETENCIAS

Word X

Excel X

Power Point X
— NIVEL DE DOMINIO

Quechua X

Inglés X

«  Conocimiento y dominio del idioma quechua
%+ Elmismo que sera evaluado en Ja entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Coordinar con las unidades organicas de la Gerencla la OMPI, Gerencia de Desarrollo Social y la Gerencia de
Desarrollo Econdmice y Comunal para llevar un acuerdo ciclo de inversiones.

- Uevar el manejo estadistica de la ejecucion de obras.

- Participar en la programacion, reprogramacion y evaluacion del programa de inversiones.

- Mantener actualizada la informacién de la ejecucion de inversiones.

- Planificar, gestionar y organizar las visitas inopinadas a las distintas obras.

- Realizar las visitas institucionales técnico — administrativas inopinadas a las distintas obras juntamente con
gl Gerente de infraestructura y Planeamiento Territorial.

- Elaborar informe técnico sobre el proceso de ejecucién de obra precisando, avance fisico, financiero, fecha
de inicio y culminacién de obra, verificar la presencia del Supervisor de obra, permanencia del residente de
obra el correcto uso de los EPP.

- Participar en reuniones de coordinacién notificadas por el Gerente de Infraestructura y Planeamiento
Territorial.

- Cumplir Ias disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y ACCes0 a la Informacién Pdblica, asf como el
Cadigo de Etica de Ia Funcién Publica orientados a cumplir sus funciones con integridad y valares éticos que

; : contribuyan zl desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

/ . - Otras funciones inherentes al cargo gue se le asigne.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, rencvables en funcidn a desempefio y

necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/, 1700.00 (Mil Setecientos con 00/100 SOLES)




CAS N°003-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-TERCERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM Ne 1.12 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO | PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE OBRAS

PUESTO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER

LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,
B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGD
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

DETALLES

Egresado en Ingenieria Civil y/o Técnico en Secretaria y
Computacion e Informatica.

01 afio de experiencia laboral en el Sector Publico o

EXPERIENCIA
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral equivalente al cargo.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Conocimiento Técnicos en la conduccidn y desarrollo de
labores especializadas de planeamientoy politicas publicas
en gobiernos locales.

COMPETENCIAS o  Compromiso

Motivacidn
Actitud

Pro Activo
Comunicacion
Responsahilidad
Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X
Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS

Quechua

No aplica Basico

X

Intermedio Avanzado

X

Inglés

e Conocimiento y dominio del idioma quechua

C. FUNCIONES A REALIZAR

4 El mismo que serd evaluado en |a entrevista personal

- Organizar y administrar el registro de decumentos que ingresan a la Sub Gerencia de Obras.
- Organizar el archive documentaric de 1a Sub Gerencia de Obras ordenandolo por procedencia.
- Uevar el control y seguimientos de los expedientes que ingresan y egresan a la Sub Gerencia de Obras,

mediante un registro manual o sistematizado.

. Mantener actualizado la informacién documental para el control y ubicacion de los documentos y
expedientes ingresados a la Sub Gerencia de Obras.

- Apoyar con el personal de la Sub Gerencia de Obras, dentro de sus competencias.

- Apoyar con el reparto de correspandencia emitida por la Sub Gerencia de Obras a las demds dependencias
organizadas de la Municipalidad y a organismos externos.

- Controlar ol abastecimiento de materiales y Utiles de la Sub Gerencia de Obras.
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- Prestar apoyc Administrativo en la Sub Gerencia de Obras.
Programar la agenda del subgerente, inauguracion de obras, entrega de obras, entre otros en coordinacion

con Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Territorial, Gerencia Municipal y Alcaldia.
- Brindar informacién a los administrados sobre la ubicacion del expediente presentado.
- Cumplir con las demas funciones que se le asignen.
- Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades

REMUNERACION MENSUAL S/.1400.00 (Ml Cuatrocientos con 00/100 SOLES)

ITEM Ne 1.13 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO |

PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS.
B AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE OBRAS
PUESTO : ASISTENTE TECNICO |

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE OBRAS; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO | QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS CONDICIONES
TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Tecnico titulade y/o Bachiller en Ingenieria Civil,

ESTUDIOS Arguitectura

EXPERIENCIA 02 afios de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia laboral equivalente al cargo.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Conocimiento Técnicos en la conduccidn y desarrollo de

labores especializadas de planeamiento y politicas publicas
en gobiernos locales.

COMPETENCIAS « Compromiso

Motivacién

Actitud

Pro Activo

Comunicacion

Responsabilidad

Trabajo en equipo

\Y NIVEL DE DOMINIO
Sl OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

L3 ; Word X
4 Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

DIOMA 0 aplica Basico

Quechua X
Inglés X
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CAS N°003-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-TERCERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

s Conccimiento y dominio del idioma quechua
% El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C.  FUNCIONES A REALIZAR

- Participar en la Programacicn, Reprogramacién y evaluacion del programa de inversiones.

Evaluar las Valorizaciones de avance fisicos de obras en gjecucién por Contrata y Administracién Directa
conforme a la normatividad vigente.

Realizar el consolidado de cada obra y actividad de mantenimiento, teniendo en cuenta los datos mas
resaltantes como avance fisico, financiero, fecha de inicio y/o termino de cada obra, presupuesto etc.
Efectuar visitas técnico administrativas en materia de su especialidad en las inversiones prograradas y
cuando ordene el sub gerente de obras.

_ Absolver consultas técnicas relacionadas con el estamento de su competencia.

- Registrary mantener actualizada la informacién de la ejecucion de las inversiones en el banco de inversiones

durante la fase de ejecucion,
Realizar el seguimiento de |as inversiones y efectuar el registro correspondiente en el banco de inversiones

- Otras funciones que le asigne el sub gerente de obras.

D, CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempeifio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/.1600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 SOLES)

ITEM Ne 1.14 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SUB GERENTE DE
CONTABILIDAD PARA LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE CONTAEBILIDAD
PUESTO : SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD; REQUIERE LA CONTRATACION
DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO SUB GERENTE DE CONTABILIDAD QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | Titulo Universitario, Colegiado y Habilitado en

ESTUDIOS Contabilidad

EXPERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en el sector publico o
privado.

REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afie en funciones similares a la materia en el sector
pubtico.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos técnicos en sistema

nacional de contabilidad.

- Contar con conocimiento en siga MEF y SIAF RP.

- Contar con conocimiento en el cierre contable
gubarnamental.

- Contar con conocimiento en contrataciones
publicas.




CAS N°003-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-TERCERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
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COMPETENCIAS - Actitud proactiva,
- Capacidad analitica para la toma de decisiones

- Liderazgo
- Organizacién del trabajo
- Solvencia ética y moral

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
Quechua X
Inglés X

« Conocimiento y deminio del idioma quechua
< El mismo que sera evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

Mantener actualizada la contabilidad, efaborar los balances y otros estados financieros, asi como los informes vy
reportes para la gjecucién presupuestaria y la toma de decisiones per parte de alta direccién.

- Cumplir con la presentacion de |os estados financieros en las fechas establecidas

- Aplicar las normas legales del sistema de contabilidad.

- Efectuar las conciliaciones bancarias

- Efectuar la contabilidad de costos
- Ejercer control previo de los gastos de acuerdo con el presupuesto aprobado y las normas legales vigentes.

- Realizar los analisis financieros y econamicas traducidos en un informe contable gerencial

Formular los estados financieros y presupuestarios mensuales de acuerdo a las directivas emanadas por el sistema

nacional de contabilidad y las normas internas.

- Efectuar los registros contables de las operaciones econdmicas financieras, presupuestarios y patrimoniales
través del sisterna de integracion contable de la municipalidad.

- Formular y sustentar la cuenta municipal del ejercicio fenecide ante el concejo municipal.

- Efectuar al registro presupuestario de la ejecucion de los egresos e ingresos que determine de acuerdo al marco
presupuestal.

- Procesar la informacién cantable y reportes periadicos conforme a lo dispuesto en las normas y leyes del sisterna

de contabilidad.

Formular y remitir bajo responsabilidad la informacion contable requerida por |a contaduria pablica de la nacion

y otras instancias.

- Emitir mensualmente los indicadores financieros dentro de los 5 dias calendarios del mes siguiente.

- Consolidar la ejecucidn de ingresos y gastos en el SIAF GL.

- Realizar el oportunc y correcto uso de los libros contables principales y guxiliares

- Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias

- Realizar arqueos inopinados de caja y de venta de especies valoradas

- Elaborar el médulo de instrumento financiero.

- Gestionar la informacién estadistica dentro de su competencia, previa coordinacidn de la gerencia de

planeamiento y presupuesto.
- Elaborar y ejecutar el plan operativo de |la unidad organica a su cargo y elevar propuesta de documentos de

gestion del mbito de su competencia.
Proponer y efectuar normas de control interno aplicables a la unidad organica, asi como impulsar las

recomendaciones emitidas por el érgano de control.

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempeiio y

necesidades.
REMUNERACION MENSUAL 5/1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles)
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOSA DE VIDA
{Con Carécter de Declaracién Jurada)

Apellido Paterno:

Apellide Materno: ...

Direccién Avenida/Calle/lirén):
CIUTAE eereneneceremmaramacrsms s sessias s sssas s pessssassssissas e ssess
Teléfonos: -
Correo electrbnico ...
Colegio Profesional {N° si aplica):.........

...................................

MARQUE CON LN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Si | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS ] NO
.  ESTUDIOS REALIZADOS:
Titulo o Especialidad Fecha de Expedicidn del Unliversidad Cludad Cuenta con
Grado Thulo ¢ Grade Académico Pals Sustento
mes/aiio Sl NO
I.1. CAPACITACION:
DENOMINACION DEL FECHA DE: DURACION CUENTA CON
N° | CURSO Y/O EVENTO EN HORAS INSTITUCION SUSTENTO
INICIO TERMING Sl NO
1
2
3
4
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5
6
7
8
9
1. EXPERIENCIA LABORAL:
EL POSTULANTE debera detaltar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son requeridos en cada
una de |as AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos enuna entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.
a) Experiencia lzboral (comenzar por la mas reciente}.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion mayor
aun mes.
NOMBRE DE LA TIEMPO CUENTA CON
ENTIDAD Y/C CARGO DESEMPARADO FECHA DE: ENEL SUSTENTO
. EMPRESA INICIO TERMINO CARGO S NO
(MES/ANO) (MES/ARO)
1
2

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y; en €aso necesario, auterizo su investigacion
pasterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444.

ACOFIA worrvemrersrmerssesssseeessssssesmessassmssssarsssecsessomerassseeneson: S021

(o111 14T OO

Nombres y Apellidos
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ANEXO0 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Senores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N¢ 003-2021-MDA
Presente.-

De mi cansideracion:

El QUE SUSCIIDE ..ot s sens ,identificado con DNIN® L. LCONRUCNE ey
domiciliado 8N ..o , que se presenta como postulante de la Contratacion Administrativa de
Servicios CAS N2003-2021-MDA, cédigo de postulacion N°.......... , declaro bajo juramento:

Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar cen el Estado.

e Que nome encuentro impedido para ser postulante.

—~ Acorla,2021

Atentamente.

{FIFMIaY i ceres s e eemm st nseens

Nombres y Apellidos,
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ANEXO 03

LEY N2 26771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N2 003-2021-MDA

CODIGO AL QUE POSTULA N®.ooverncrneaens

Presente. -

De mi consideracién:

Declaro bajo juramento gue no me une parentesc

| Consultoria.

o alguno de consanguinidad, afinided o por razén de matrimonio o
uniones de hecha, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad Distrital de Acoria, bajo cualguier
denominacién que involucre la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, Locacion de Servicios ¢ Contrato por

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones administrativas y de ley.

ACOMTE, crevveererreesenssmeenesnresssnesmssessisssssronmenssssnennenss @81 20210

Atentamente,

(T 1) PP

NOMBIres ¥ APEIIGOS e recrrieiereeestisnrss s e et

EN CASO DE TENER PARIENTES

hecho {UH), sefialados a continuacién:

: Declaro bajo juramento que en fa Municipalidad Distrital de Acoria presta servicios la{s) persona(s) cuyol(s) apellido(s} indico,
383 quien o guienes me une la relacion o vinculo de afinidad {A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unidn de

N2 Relacion

Apellidos y Nombres

Oficina donde presta servicios

Atentamente.

ACOTIB, crrreeessrienssveriessssssssssesssessssesnseeseesesenns 081 2021

T 11T ) O —

NOMBIes ¥ APEIIADS, « e iermreemr v iane ottt e s s s

o4
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS Ne 003-2021-MDA
Presente. -

De mi consideracion:
El QuE SUSCTIBE oo esisimirisssrrssss s sinatsinny identificado con DNl N2 i , con RUC N¢

vy HOMICHIEHD BN ot , que se presenta como postulante de la

Contratacién Administrativa de Servicios CAS N2 003-2021-MDA, declaro baje juramento:

s  Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo N° 7 del
Decreto de Urgencia Ne 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa
que en el Sector Publico no se podra percibir simultaneamente remuneracion y pension, incluidos honorarios
por servicios no personales, asesorias © consuitorias, salvo por funcion docente y la percepcion de dietas por
participacion de uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante

con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

ACOTIE, iaierivssmaniereeseres et sssamssssssssseanassssens del 2021

Atentamente.

54T} O

Nombres y Apellidos
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Por Ia presente, yo:.. s
|dentificada {a) con Decumento Nacuonal de identldad {DNI) N°.
Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:
Me encuentro afiliado a algiin régimen de pensiones: Si

[Marca con una “X”) D
£n caso que la respuesta es afirmativa indicar:

{Marca con una “X”)

Sisterna Nacional de Pensiones:

Sistemna Privado de Pensianes: D

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

HABITAT

CUSPP N°.
En caso de no estar af‘llado a ningun régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sisterma Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

[ PRINAA I
ot R e T e

e QRO e

INTEGRA
PROFUTURO

FIRMA N2 DNI

Nombres y Apellidos

NO

F-Yoa ] T U

del 2021
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Por cuanto la Comision Permanente de Seleccién de Personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 “CAS”, acuerda continuar con su publicacion, en cumplimiento al Decreto Supremo N"012-2004-TR y Reglamento
del D.LN® 1057 gue regula el Régimen Especial de Contratos Administrativo de Servicios {Publicacion en el Portal

Institucional).

Siendo las 12:30 pm. Se dio por finalizada la sesion, firmando en sefial de conformidad.

Presidente

Tercer Miembro

O\



