CAS N"001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ACTA DE ETAPAS Y TERMINOS DE REFERENCIA DEL PROCESO DE CONVOCATORIA PARA LA

Siendo las 08:00 a.m. horas del dig 04 del mes de Junio de 2020 se reunieron en los ambigntes de la
Oficina de la Sub Gerencia de Regursos Humanos, de la Municipdlidad Distrital de Acoria, la comision
de Evaiuacion del Contrato CAS #2020, para la seleccidn del personal gque serd contratado bajo el
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001, conforme lo sefialado en
lo Resolucién Gerencial Municipal N° 014-2020-GM-ALC/MDA, con la participacién de los sefores:

MIEMBROS TITULARES

CPC. WILLIAM ESPIRITU GARAY PRESIDENTE
Gerente de Administracion y Finanzas

LIC. ADM. ANGELA JOHANA HINOSTROZA GUTIERREZ SECRETARIA
Sul Gerente de Recursos Humanos

ING.JAIME DE LA CRUZ CABALLON TERCER MIEMBRO
Gerente de infraestructur@ y planeamiento territorial

"5N SUPLENTES

LIC. DOMITILA DE LA CRUZ RAMOS SUPLENTE |
Jefa de Oficina de Racionalizacion

LIC. DINA MARIBEL QUISPE PAUCAR SUPLENTE I
Gerente de Desarrollo Sodgial

LIC. SABU SANDRO CURIPACO CUNYA SUPLENTE Il
sub Gerente de Logistica § Patrimonio

Después de un amplio diglogo, andlisis y revision de la Primera convocatoria CAS-2020, se
llegd a los siguientes acuefdos;

1. Aprobar el Cronograma y|Etapas de la PRIMERA CONVOCATORIA CAS - 2020, de acuerdo al
. Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicio§ de personal para la Municipalidad Distrital de Acoria, para su

publicacién en el portal WEB de la institucion y lugares visibles.

No habiendo mas puntos fiue fratar se levanta la reunién, siendo las 12:00 am. de la Tarde,
del mismo dia, a continuagion, firman los presentes en sefial de conformidad.

£ RENTE DE INFRAESTRUCTURA Y
BENNEAMMENTO TERRITORIAL

A

e
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
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“ANO DE|LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Munici pa]idad

Distrital ¢
s Acotia
o

CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS- PRIMERA
CONVOCATORIA

BASES DE LA CONVDCATORIA N° 001 - PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE ACORIA
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

ACORIA, JUNIO 2020
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2. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCES() CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
- CONVOCATORIA:
[01] Conocimiento de la canvocatoria | Del 09 de Junio del 2020 al | Comisidn de
en el portal web de la Direccién del | de 22 Junio de 2020 Evaluacion de

Trabagjo y Promocidon del Empleo
Huancavelica

02 Pub!lcocaon de la convnncotorlo en
el portal web de la Mu nicipalidad | 22 d
Distrital de Acoria y en lbgar visible
de acceso pUblico

Del 09 de Junio del 2020 al

e Junio de 2020

Seleccion. CAS. de la
Municipalidad
Distrital de Acoria.

Comision de- |
Evaluacion de |
Seleccidn. CAS.
Oficina de Imagen
Institucional e

Informdtica de o
Municipalidad
Distrital de Acoria.

Ef'rPresentoc:Eén del Curricnirlum Vitae
documentado en Mesalde Partes
(FISICO O POR PORTAL VI RTUAL)

I mesadepartes@muniaco ia.gob.pe

23 de Junio del 2020

Hasta la Hora: 5:30 pm.

Mesa de partes de la
Municipalidad
Distrital  de  Acoria
(FISCO O PORTAL
VIRTUAL)

_ SELECCION: B .

LJ47|' Evaluacion de la Hoja He Vida | 23 de Junio del 2020 Comisién de

Documentada. Evaluacion de Ia l

comision CAS.
05 | Publicacion de resultadds de Ia
Evaluacion de Hoja de vida
! documentada en el portal web | 24 de Junio del 2020 Comisién Permanente

| de lo Municipalidad Disfrital de de Evaluacion CAS. |

| Acoria y/o en lugar visible de ’

l | acceso publico. J

____ ENTREVISTA PERSONAL

06 | Entrevista Personal, inicipndo el
grupo  profesional en ofden de

H |
& |
' | relacidn.

25 de Junio del 2020

Comisiébn  Permanente

de Evaluacion CAS, f

—

(07 ] Publicacion de resultadgs de la
| Entrevista Fersonal, y resultéido final
en el portal web |de Ila
Municipalidad Distrital del Acoria
y/o en lugar visible de |acceso
{ publico.

24 de Julio de 2020

Comisién  Permanente |
de Evaluacién CAS.

Ly
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REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

‘l 08 | Suscripcion del Contrafo. 30 de Junio del 2020 [ sub Gerencia de
\ Recursos Humanaos
=

| 09 | Inicio de Labores 01 de Julio del 2020 Sub Gerencia de

* Recursos Humanos

3. PRESENTACION DE SOBRE:

La presentacion se efectud

rd en un sobre cerrade y estardn dirigidas a la Comisidn Permanente
de Seleccion de Personal ¢

CAS", conforme al siguiente detalle:

Senores:

Municipo!idoq Distritgl de Acoria ]
Atte.: COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

CONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 001-2020-MDA
PRIMERA CONVOCATORIA

PROCESO DE CONTRATACION N° 001 -2020/ACORIA-HVCA

Contratacion Adgpinisfrofivo de Servicio -CAS.
Puesto al que po

El proceso de seleccipn de personal serd de caracter eliminatorio, segun lo sefalado en
el numeral 4. del presente.
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
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1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convacatoria:
Contratar, bajo el fégimen de contratacién administrativa de servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para diversas Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital
de Acoria, de acuerdio ala relacién adjunta a la presente Bases.

b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccién de Personal
Comision de Evaluagion de Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral del Estado.
"CAS, presidida por|la Gerencia de Planeamienio y Presupuestc de la Municipalidad
Distrital de Acoria.

c. Base Legal.

» Ley N°30879.- Ley|de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019,
» LeyN°30294, Ley gue modifica el Articulo 1 de la ley 26771, que establece la prohibicién
de ejercer la faqultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector

= Publico en caso de parentesco Publica el (27 diciembre 2014),

= Ley N° 29849, Ley|que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativp 1057 y otorga derechos laborales afo 2013,

e Texto Unico ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto Aprobado por D.S N° 304-201 2-EF.

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

* Lley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Art 48. Bonificacion en los
concursos. Enlos goncursos publicos de méritos convocados por las Entidades Publicas,
independientemente del réegimen laboral, la persona con discapacidad gue cumpla
con los requisitos|para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio, obtiene una
bonificacion de 15% sobre el puntaije final obtenido en Ia etapa de evaluacion Publica
(Publica el 14 junig 2012).

* Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién  Administrativa de  Servicio. Decreto Supremo N° 075-2008 PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065 — 2011 PCM.

* Resolucion de Presjdencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR-PE

* Resolucion de Presidencia Fjecutiva 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-PI/TC. |
que declara la comsfifucionclidod del Régimen CAS y su naturaleza laboral [PUblica el
31 agosto 2010).

* Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.

* Ley N° 27806, Ley dle Transparencia y de Acceso a la Informacion (Publica el 01 julio
2003).

* Ley N° 27815, Codigio de Etica de la Funcidn (PUblica el 22 julio 2002).

« Lley N° 26771, quelregula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramienio v
Contratacidn de plersonal en el sector publico en caso de parentesco (Publica el 03
abril 1997).

« Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud (PUblica el 15 de
mayo de 19%97).

* Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

IMERA CONVOCATORIA
E PERSONAL PARA LA

4. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluadion dentro del proceso de seleccion, tendrdén los siguientes puntajes

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

|

|La Etapa de Evaluakion  Curicular
ponderacién del 50 %,

puntos, cadlificdndolo  lcomo
postulantes que cumplie

tendrd  una
cuyo puntaje Unico es de 50

apto  para  aquellos
on y acreditaron los requisitos
minimos del perfil para e puesto al que se presento. el
postulante  que no cumpla con uno de los requisitos
minimos serd descalificadd como no Apto

b. Habilidades personalés

e puntualidad... oo loptos | |
|

!_ d. Conocimiento instituclonal................._ 10ptos 50

k e. Culturageneral......§. ... ......— —— 10ptos

‘PUNTAJE TOTAL




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PR|
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

5. ETAPA DE SELECCION
5.1. PUNTAJES MINIMOS

Los postulantes |
puntaje minimo

Los postulantes

puntaje minimo

Evaluacion de H
Enfrevista Person
Puntaje Total: 80
Se declarara gg
total de las dos &
DONDE:; :
PT = Puntagje Tot
EHV = Evaluacion
EP = Entrevista P
La bonificacién
Sera:

PARA EL CASO DE
Se les abonara el
Se les abonard el
PT= EHV + EP+ |
PT=EHV + EP+ 10

6.1 PRESENTACION DEL C
El curriculum vitae pre

consignada en dicho do
a cabo la Entidad solicit

firmada y foliado en num

c) del presente articulo:

mismo que contendrd Ia

|

5.2. BONIFICACIONES DE £

PARA EL CASO DE

las mismas que deben pt

parrafos anteriores se cé

IMERA CONVOCATORIA
E PERSONAL PARA LA

ARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:

para poder acceder a la siguiente etapa deberdn obtener un
de 50 puntos para pasar a la siguiente etapa.

para poder ser adjudicados como ganador deberdn obtener un
Hue se detalla lineas abajo:

bja de Vida: 50 puntos

al: 30 puntos

puntos

nador al postulante que obtenga el mayor puntaje del sumalorio
tapas de Evaluacion (PT= EHV + EP).

o]
de Hoja de Vida

ersonal

ara los postulantes con discapacidad y licenciados de las FF.AA.

ACUERDO A LEY:

LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:

15 % mds sobre el puntaje total ebtenido.
LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA
[10% mds sobre el puntaje total obtenido.

%

%

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

URRICULUM VITAE DOCUMENTADA.

entado por el postulante serd responsable de la informacion
cumento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleva
tndole todos los originales en el momento de suscribir el contrate,
esentarse en fisico o vitualmente a mesa de partes debidamente
leros. Sin enmendaduras, sin borrones y en orden segin el numeral
no fener parentesco segin Ley N° 24771, caso de cumplir con los
nsidera como no presentado, no habiendo lugar a reclamo; el
siguiente documentacion.,

6.2 HOJA DE VIDA DOCU
I

documentacioén:

a) Formato de contenidg

b) Copia simple del DNI

c)} Copia simple de la do
En el siguiente Orden,

ENTADA:

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

de la Hoja de Vida (Anexo 1)

cumentacion sustentadora de la hoja de Vida.
con su respectivo separador:

> Formacion Académica y/o grado alcanzado se presentard en copia simple.

» Capacitacig
anos de lo ¢
» Experiencia

Resolucione#

nes (solo adjuntar certificados y/o constancia de los tres Ultimos
bntrario serd declarado como no presentado este requisito).
para el puesto convocado, acreditar con documentos como

i contratos, certificados, constancias y comprobante de Pago; de
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CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-P MERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D PERSONAL PARA LA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

|
no cumpl] con lo solicitado se descalificard automdticamente no habiendo
lugar a re¢lamos.
d) Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacion Vigenle segin RNSDD (Anexo 2).
e) Declaracién Jurada gara prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)
f) Declaracién Jurada (Bonificaciones) (Anexo 4). Doble percepcién
g) Declaracion Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional (Anexo 5)

NOTA:
El postulante no puede gresentarse a la vez en 02 a maés items y/o plozas.
Sino es rellenada la informacion tal cual indica en los Anexos serd causal de descalificacion.
La Comision se reserva &l derecho de efectuar la verificacion posterior de los documentos
que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de la
Ley Nro. 27444 concordaite con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.
En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se someterd a las
sanciones contempladas|en el Art. 427 del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe
publica en general.
Los anexos deben ser llénados por cualguier medio incluido el manual, debiendo llevar
obligatoriamente Ia firmc'y el marcado con aspa del postulante en cada recuadro de cada
anexo y ser escaneado. ‘
REQUISITO INDISPENSABLE PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL POSTULANTE QUE RESULTE
GANADOR DEBE PRESENT{R EL ORIGINAL DE SU DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI) Y TODO EL
CURRICULUM VITAE PRESENTADO.

7. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

7.1. Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién:
a}l Cuando no sg presenta ningun postulante al proceso de seleccidn.
b} Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c] Cuando habjendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo de 80 puntos.

7.2. Cancelacién del Proceso de Seleccién:
El proceso puedel|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 posterioridad
al inicio proceso.
b) Ofras razones debidamente justificadas.
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7. PERFIL DE PUESTOS:

CARGO

| Auxiliar

FCORMACION

ACADEMICA
SOLICITADA

N° DE

PLAZAS

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

PLAZO DE
CONTRATO

AREA DE
PRESTACION
DE SERVICIOS

1.1 Bachillerlen 03 meses Alcaldia 1,700.00
j } Administrativo de | Administtacion y/o 01
h | Alcaldia Carreras|Afines ]
{ 1.2 : Asistente Egresad® y/o Bachiller 01 03 meses Secretaria 1,700.00 |
i | Administrativo en Administracidn y/o General
- _i 7 Derecho |
~ l 1.3 | Jefe de la Oficina | Licencia o en Ciencias 03 meses Oficina de i
‘r | de Imagen de la Comunicacion 01 Imagen 1,700.00
L F Institucional Institucional |
| 1.4 | Asistente Técnico en Direccion de
‘ | Técnico Computdcion e 01 03 meses Gestion de 1,500.00
’ Jnformc’n‘m;o Riesgos v |
e l Defensa Civil : -
5 T Asistente Egresada o Bachiller en Direccion de |
X | Técnico Ingenieria Civil 01 03 meses Gestidn de 1,500.00 |
‘ Riesgos y
| Defensa Civil 1
" Asistente Egresado|técnico :
| Administrativo Secretari¢ en Gerenciade | 1,300.00 |
‘ Computdcion, 01 03 meses Administracion I f
| Administrgicién y/o a fin y Finanzas ‘
J ala Espegialidad 5
Titulo Profesional, Sub Gerencia
Abogado Colegiadp Habilitado en 01 03 meses de Recursos 1.800.00 |
! la Carrerq de Derecho Humanos .
ﬁsisteﬂre Titulo Técrico y/o Sub Gerencia 1,500.00 ﬁ
| Administrativo Bachiller en 01 03 meses de Recursos
Contabilidad y/o Humanos !
Administrgcion ]
Sub Gerente de Titulo Universitario, 01 03 meses Sub Gerencia 1,800.00 |
Contabilidad Colegiadg y Habilitado de f
en ConTolilidod Contabilidad B
) | Contador Bachiller eh 0l 03 meses | Sub Gerencia | 1,600.00
Contabilidad de ‘
Contabilidad __El
Especidlista en Bachiller y{o Titulado en |
| Adquisiciones las Carrergs de Sub Gerencia
| Administrgcion, 01 03 meses de Logisticay 1,600.00
Contabilidod y Patrimonio {
| Economia v/o Carreras |
| Afines N
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£ PERSONAL PARA LA

L2 T | eeerilveiiegme | O
! : las Corrﬂeras de
| Especialista en Adminisfracion, 01 03 meses Sub Gerencia 1,700.00 |
I ‘ Procesos Contabllidad vy de Logistica y |
; Economia y/o Carreras Patrimonio [
‘ l Afines
| |
| 1.3 | Auxiliar de Bachiller| Técnico, 01 03 meses Sub Gerencia
‘ ! Adquisiciones Titulado /o Egresado de Logistica y 1.500.00 |
| Administracion Patrimonio '
| / Coniobiu;jod Y%
} ’ Econom |
| \ |
| 1.14 | Jefe de Bachillerfen 01 03 meses Sub Gerencia 1,700.00
= } Patrimonio Administfacion, Contabili de Logistica y |
! \ | dad.Economia y/o Patrimonio
; | Afines
warodor Tecnico Egresado en 01 03 meses Sub Gerencia | 1,500.00 |
! Administiacion y/o de Tesoreria i
Contabilidad
!
| Técnico Técnico en 01 03 meses Sub Gerencia 1,500.00 |
| Administrativo Administriocion y/o de Tesoreria ‘
| Contabilitiad B
- Auxiliar de Titulo Téchico y/o 01 03 meses Gerencia de 1,400.00
‘ Sistema Egresada|Universitario en Planeamiento |
| Administrativo Administricion, y Presupuesto |
;‘ Contabiligdad, Economia |
1 y/o Carreras Afines al |
| Cargo
|
118 | Asistente Técnico | Egresado| Bachiller y/o 01 03 meses | Oficina de 1,300.00 |
1 | Titulo en Economia, Programacion
, Ingenierid| y ofras Multianual de !
I carreras dfines al cargo Inversiones ?
| (OPMI) |
" Auxiliar de Titulo Técnlico en 01 03 meses Sub Gerencia 1,500.00 |
i Sistema Secretariddo e de Obras ‘
| Administrativo Informdtica y/o
Administrgcion u otro
Afines a la|Especialidad ‘
| | |
I_i.QO ' Asistente Titulo y/o Bachiller en 01 03 meses Sub Gerencia 1,500.00
! ‘ Técnico Ingenieria Civil y de Obras |
L [ ArquitectUra 13
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| 1.21 | asistente Bachillef y/o Ingenieria 01 03 meses | Gerencia de 1,700.00 |
’ Técnico Civil Infraestructura [
y |
i Planeamiento {
L Territorial '
| 1.22 | Asistente Titulo Tégnico en 01 03 meses Gerencia de 1,600.00 |
| 1 Administrativo Secretarado, Bachiller Infraestructura
[ en Administracion y/o y
| Carreras| Afines Planeamiento |
J Territorial |
’ Jefe de la Unidad | Titulo yfo Bachiller en 01 03 meses Gerencia de 1,700.007
‘ de Carreras| de Ingenieria Infraestructura ;
| Mantenimiento Civil, Arquitectura, y ‘
' de Caminos Ingenierio Mecdnica Planeamiento
| Vecinales Territorial
| Auxiliar de Titulo, Egfesado Técnico 01 1,500.00 |
Sistema en Administracién y/o Sub Gerencia r
| Administrativo Unfversiton)rio Superior en 03 meses de Estudios y ;
l Secretariodo y/o Supervision 1
E Administiativo y ofras
Carreras Afines
| Asistente Técnico | Titulo y/o|Bachiller en 01 03 meses | Oficina de 1500.00 |
! Ingenierig Civil o Estudios y '
1 Arquitectura Proyectos
| |
Asistente Egresado|Técnico en 01 03 meses Oficina de 1,300.00_1'
Administrativo Construcgion Civil Estudios y |
Proyectos i
|
= |
27 | Asistente Titulo y / d Bachiller en 01 03 meses | Oficina de 1,500.00 |
| Técnico Ingenierid Civil y/o Supervision y |
Arquitectyra Liquidacion |
|
|
! |
| Asistente de Técnico eh Construccion 01 03 meses Oficina de 1,200.00 |
Liguidador Civil y/o Bmichiller en Supervisiéon y '
Ingenieria||Civil o Liguidacion 1
Arquitectdra |
Asistente técnico | Titulo Técrlico en 01 03 meses Oficina de 1,500.00 |
Construcgjén Civil y/o Planeamiento '
Bachiller en Ingenieria Territorial
. ! Civil, Arqujtectura y/o
L | Afines al dargo |
' 1.30 | Asistente Técnico Profesiong| Técnico en 01 03 meses Gerencia de 1,500.00 |

Produccion
Agropecugria y/o
Carreras Afines

Desarrollo
Econdmico y
Comunal
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1.31 | Jefe de la Unidad | Técnicolen Produccién 01 03 meses Sub Gerencia 1,500.00 |
\ | de Piscigranja Agropeguaria, Bachiller de Promocién |
‘i y/o Titulp en Agronemia Empresarial
:  Zootecnia y Carreras Comercializaci
; Afines on y Turismo
| Promotor de Bachiller| Técnico 01 03 meses Gerencia de 1,600.00 |
CIAM Titulado ly/o Estudios Desarrollo '
Universitorios Afines al Social
Cargo g Desempefo |
| Jefe de Oficina Técnico [itulado y/o 01 03 meses Gerencia de 1,500.00 |
| de ATM Estudios Universitarios Desarrollo
; | Afines allCargo a Social
i Desempenar
; N
l Jefe de Unidad Titulo Profesional y/o 01 03 meses Gerencia de 1500.00 |
de OMAPED Técnico en Educacion, Desarrollo |
‘ Enfermera y/o Afines Social
" Asistente Bachiller y/o Técnico en 01 03 meses Oficina de 1,500.00
| Administrativo Administiacion, Seguridad ‘
; Contabilidad o Carreras Ciudadana i
\ Afines del Cargo |
| Asistente Bachiller Ingenieria 01 03 meses Sub Gerencia 1,500.00 }
' Administrativo Ambiental u ofras de Gestion i
Carreras Afines Ambiental |
; Agente de Secundafia Completa o 01 03 meses Alcaldia 1,500.00 |
| Seguridad Titulo Téchico en
‘ cualquiel|Rama de |
[ Educacidh Superior |
138 Titulo Profesional 01 03 meses Sub Gerencia | 2,000.00

J

Universitalio en
Enfermeria.

de Recursos
Humanos




CAS N"001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.1 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ALCALDI

AREA USUARIA : ALCALDIA
PUESTO : AUXILIAR|ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACQRIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSQOS HUMANOS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMOQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA, QUE SE
ENCARGUE DE ESTABLECER LAS CONDIG|ONES TECNICAS QUE ENMARCA.

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Bachiller en Administracian y/o Carreras Afines
g ESTUDIOS

EXPERIENCIA Experiencia laboral minima de 01 afo en puestos
f equivalentes al cargo.

REaméﬁ;OS ESPECIFICOS Experiencia laboral minima de 06 meses en sector publico

en puesto de asistente o auxiliar administrativo.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO *  conocimiento en SIAF,
* conocimiento en paquetes informaticos.
¢ capacitacion o entrenamiento en liderazgo.

COMPETENCIAS actitud proactiva.
relaciones humanas. ]
administracion de tiempo.

arganizacion del trabajo. |
capacidad de analisis. "
buena redaccion

buena ortografia ‘
iniciativa.

discrecion., |

NIVEL DE DOMINIO
_OFIMATICA

J No aplica Basico Intermedio Avanzado
l X
|
|

]

| Word

| X

E ]

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
I[ Quechua X J
| gl X ; J

* Conocimiento y dominio del jdioma quechua
4 Elmismo que sera evaluado @n la entrevista personal




CAS N001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

C. FUNCIONES A REALIZAR.

* Revisar y preparar la document
Organizar y supervisar las activi
Recepcionar y atender a comisi

Alcaldia.
Administrar en forma ordenadz

conformidad a las normas, dir
Organizar y controlar el seguimi
Atender el despacho del Alcaldel
Redactar documentos con crite

Inmediato superior.
Recibir y efectuar las comunicac
Es responsable de la custodia y @
Tramitar el pedido de los Utiles y
Velar por la seguridad y conservz
Realizar requerimiento para el D

Otras que le sean asignadas por

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

PERSONAL PARA LA

cién para la firma de Alcaldia.
ades de apoyo administrativo y secretarial de la Alcaldia,
nes y/o personalidades y autoridades en asuntos relacionados con el despacho de

y cronoldgica la documentacién correspondiente al despacho de Alcaldia, v de
pctivas o reglamentos de archivo.

nto de expedientes que ingresa a Alcaldia.

de acuerdo a las orientaciones y horario que le sean establecidos.

ro propio de acuerde a indicaciones generales que le sean proveidos por el

ones de Alcaldia.

bnservacion de los bienes muebles y utiles de escritoria.

materiales de oficina requeridos por el Alcalde y efectuar su distribucién.
cion de los documentos del despacho de Alcaldia.

espacho de Alcaldia.

| Alcalde.

DETALLES

Alcaldia de la Municipalidad distrital de Acoria

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

s/1,700.00 (Un mil setecientos con 00/100 soles)

{TEM N2 1.2 TERMINO DE REFE
ADMINISTRATIVO

REA USUARIA
PUESTO

: SECRETAR

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DE ACORIA A TRAVES
DE UNA PERSONA COMO ASISTENTE ADM

78\, B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

 ASISTENTE

RENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE

IA GENERAL
ADMINISTRATIVO

DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS
NISTRATIVO.

' ESTUDIOS

<%
?’E; FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
=

Egresado y/o Bachiller en Administracion y/o |
Derecho

(=
MERQ
5

| EXPERIENCIA
|

Experiencia General 02 afios en el Sector Publica y/o
privado, Experiencia. Experiencia en el Sector Publico
minimo 6 meses,

REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica.

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO
l

Cursos y/o capacitaciones en Gestién Publica, Derecho
Administrativa. entre o;rgrﬁelacioﬁdpsiaiicargo_.

| COMPETENCIAS

|
|
1

v Motivacion

v Actitud

v'Pro actividad
v'Comunicacién

v Trabajo en equipo




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

NIVEL DE DOMINIO

_ OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado

.! Word X

L Excel X

| Power Poirt | X

L | |

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X

Lrnglés X

4

Conocimiento y dominio de
El mismo que serd evaluadq

C. FUNCIONES A REALIZAR.
Asistir al Secretario General en
Apoyar al Cancejo Municipal y
Municipal.
Apoyar al Secretario General
juridica legal y otros aspectos @
Informar oportunamente al Sel
actividades referidas al ambito
Apoyar en la supervisidn v cont
Redactar los oficios a los &
instituciones, impartidas por el
Redactar y dirigir documentos
General.
Organizar y llevar el control de
Numerar los folios de las dispos
Ordenar los documentos que v
Cumplir con las demas funcione

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

idioma quechua

naser enviados a

en la entrevista personal

asunto técnicos administrativos relacionados a las actividades.
egidores, en Asuntos administrativas y custodiar las Actas de Sesiones de Concejo

en asuntos de implicancia administrativa, politica institucional y de implicancia
entro de sus competencias.
Cretario General, sobre los expedientes que le sean asignados, asi como de otras
de su competencia.

ol de las disposiciones municipales emitidas en la Secretaria General.
figanos institucionales respectivos y/o entidades correspondientes segun las
Secretario General.
internos y externos de acuerdo a las indicaciones impartidas por el Secretario

0s documentos del despacho de Secretaria General.
ciones municipales emitidas por la Secretaria General.

archivo central de la Municipalidad Distrital de Acoria.

s que le asigne el Secretario General,

DETALLES
Secretaria General de la Municipalidad Distrital de
Acoria

!‘ DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y |

necesidades ‘
S/.1,700.00, (Un Mil Setecientos con OQ/IOO soles) B j




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DI
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

PERSONAL PARA LA

ITEM N¢ 1.3 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE (A) DE LA OFICINA

DE IMAGEN INSTITUCIONAL

AREA USUARIA : OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL
PUESTO - JEFE (A) DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACQRIA A TRAVES DE SECRETARIA GENERAL REQUIERE LA CONTRATACION DE 01
PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGQ

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Licenciado en Ciencias de Comunicacidn
ESTUDIOS
J EXPERIENCIA 03 afios en sector publico y/o privado

| REQUISITOS ESPECIFICOS

02 afios de experiencia en las funciones asignadas

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

contar conocimientos técnicos en el desarrollo de
actividades de imagen institucional en gobiernos locales

|
|
|

COMPETENCIAS

actitud proactiva, capacidad analitica, para la toma de
decisiones, liderazgo, organizacion del trabajo, solvencia

ética y moral.

NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica _ Bésico Intermedio Avanzado *_‘I

Word = ek | Iy - 7__' _____ A e = N L T
| Exce - | X |
i Fower Point ‘ " "
NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
| Quechua X
Lingles X 1 ]

* Conocimiento y dominio del
+ Elmismo que serd evaluado

C. FUNCIONES A REALIZAR.
- Planificar, programar, ejecut
ceremoniales externos, internos
- Ejecutar el programa de las ac

- Coordinar y atender las cerem
orivada, nacionales y extranjeras

Apoyar a las demas areas de la
- Cursar las invitaciones a los act
- Elaborar y actualizar el calenda
Organizar la agenda de entrevist:
-Elaborar y redactar comunica
comunicacion.
- Elaborar y actualizar el archivo
- Supervisar la redaccion de nol
municipal

dioma guechua

en |a entrevista personal

Br y supervisar las actividades de relaciones publicas, actos protocolares,

de la Municipalidad y someterlo a consideracion de la Alcaldfa.
vidades de Alcaldia

- Coordinar y programar la asistgincia del Alcalde o su representante a los actos oficiales en los cuales participe

nias, eventas y actos protocolares, coordinando con las instituciones publicas y
las acciones a realizarse dentro y fuera de la institucion

Municipalidad en el planeamiento de actividades y eventos a realizarse,

bs oficiales y protocolares de la Municipalidad.

lio civico de la Municipalidad.

s del alcalde, regidores y funcionarios con los medios de comunicacian,
0s, avisos y notas de prensa coordinando sus acciones con los medios de

otografico de la Municipalidad en medios escritos, magnéticos v otras.
as de prensa, entrevistas y reportajes para su difusion respecto a la gestion




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-P
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DI
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

- Desarrollar el programa de 3
- Emitir informacién y comun
coordinacion con la unidad de
- Las demas que le asigne el S

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

- \CONDICIONES
. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

ctividades de la Alcaldia y demas unidades arganicas.
tados en las redes sociales y pagina web de la Municipalidad Distrital de Acoria en

TICs.
cretario General y/o la Alcaldia que sean de su competencia.

! DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria

| DURACION DEL CONTRATO

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

| REMUNERACIGN MENSUAL

5/ 1700.00 (Un Mil Setecientos Con 00/100 Soles)

ITEM N€ 1.4 TERMINO DE REFE

RENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE TECNICO

AREA USUARIA : DIRECCIQIN DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL
- PUESTO - ASISTENTE TECNICO
A, OBIETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORI
LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICA

B.  REQUISITOS MINIMOS DE

A TRAVES DE LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL; REQUIERE
PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASITENTE TECNICO QUE SE ENCARGE DE
QUE ENMARCA.

CARGO

" FORMACION ACADEMICA, GRADO ACAT
| ESTUDIOS

EMICO O NIVEL DE | Técnico en Computacidn e Informatica y/o Afines

|

EXPERIENCIA

Cuatro (04) afios en el Sector Publico o Privado )

| REQUISITOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Gestion de Riesgo vy Desastres
acreditados con diplomas y/o Certificados.

[ CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Capacitacion y/o especializacién en Administracion y
Gestion Publica.

. COMPETENCIAS

Compromiso
Motivacion
Actitud

Pro Activo
Comunicacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado ,

| Word . X
Excel X ot
] Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
IJJIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
'FQuechua X B
| Inglés X

. Conacimiento y dominio del idioma quechua

+  Elmismo que sera evaluado en [ entrevista personal

C.  FUNCIONES A REALIZAR




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-P
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Organizar y hacer e
la Direccion de gest]
mismos archivando
Administrar la Docu
t ar Dafos y Ned
X ccionar inforn
realizadas con Defel
Realizar Inspecciond
Centralizar la recep
beneficio de los dam

MERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

despacho y distribuir la documentacion o expediente que ileguen o se generen en
ion de Riesgos y Defensa civil, asi como realizar el control y seguimiento de los

tn forma diaria cuando corresponda.
mentacion del Comité de Defensa Civil.
Esidades {EDANES)

es de evaluacion de dafos, seguimiento v supervisién de ejecucion de ohras
sa Civil,

b de Campo.

i6n y custodia de ayuda material y ejecutar el plan de distribucion de ayuda en
nificados en casos de desastres.

Coordinar la participhcion de instancias de coordinacién de Ia sociedad civil,

Solicitar, administrar
asi coma distribuir,

estion de Riesgos
Programatr agen
oportunamente parg

la

Defensa Civil.

Participar en el desa
Informar al jefe de Ia
Otras funciones asigt

Apoyar en los operafivos, capacitaciones, v otros que programe la Direccion de Gestidn

los pedidos de Gtiles de escritorios, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades;
tustodiar y/o controlar el material logistico vy Gtil para el uso de la Direccidgn
Defensa Civil y las propias del cargo.

a, con las reuniones, capacitaciones, y otras actividades comunicandeole
su asistencia.

de

de Riesgos vy

rolloy trabajos de campo para atender las emergencias.
Direccion de Gestion de Riesgos y Defensa Civil, sabre las actividades reaiizadas.
adas en el ambito de su competencia,

D.  CONDICIONES DEL CONTRATO
ONDICIO DETA
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio vy
necesidades

| REMUNERACION MENSUAL

§/. 1500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 SOLES)

AREA USUARIA : DIRECCION

ITEM N2 1.5 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE TECNICO

DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL

PUESTO

A.
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA!
LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL

ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

5 ASISTENTEJT
OBJETO DE LA CONVOCATQRIA

ECNICO

A TRAVES DE LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL; REQUIERE
ARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASITENTE TECNICO QUE SE ENCARGE DE
QUE ENMARCA.

‘ ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

Bachiller y/o Egresado en Ingenieria Civil,

i EXPERIENCIA

Un (01) afos en el Sector Publico o Privado

| REQUISITOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Gestion de Riesgo
acreditados con diplomas y/o Certificados.

y Desastres

" CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Capacitacion y/o Especializacion en Auto Cad, Topografia, |
Conocimientos de Ofimatica.




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

COMPETENCIAS e Compromiso
. Motivacion
«  Actitud

. Pro Activo

*  Comunicacién

| * Responsabilidad
L * Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO

|[ OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Word X
| Excel 2
| Power Point X
L |
NIVEL DE DOMINIO
= | IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
| Quechua X
L WERS X

. Conocimiento y dominio del idjoma quechua
+  Elmismo gue serd evaluado enlla entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR
Recepcionar, Orientar, infdrmar v atender a autoridades, personas internas, y externas que concurran a la

Direccion de Gestion de Rigsgo y Defensa Civil, a indagar sobre la situacion de sus expedientes pendientes o
ramite

organizar la agenda diaria de la Direccid

, erales, programando y/o concertando la rea 5n de las mismas

Lonteccionar, Organizar y aftuaiizar los registros, guias telefénicas, Directorios y documentacidn respectiva.
Atender y efectuar llamada telefonicas y registrarias de ser &l caso.
Concertar Reuniones de trabajo autorizadas por el Direccién de Gestion de Riesgo y Defensa Civil, asi como
informar las ocurrencias qug se presenten,

- Recibir, revisar, Clasificar, nlimerar, Fecha, Foliar los Expedientes v firmar los cargos de recepcion, asi como
hacer firmar los cargos de ehtrega de los mismos.

expedientes recibidos y entregados, mediante registros manuales y elaborar

e cumentacion recibida, remitida y pendiente.

slaborar cartas, informes, officios, memorandos, citaciones, proyectos de resolucidn y olros documentos que
se emiten en el despacho, d acuerdo a indicaciones del Direccién de Gestion de Riesgo y Defensa Civil
Solicitar, administrar los pedidos de utiles escritorios,
Elaborar y gestionar el cuadfo de necesidades.

- Distribuir, custodiar y/o contfolar el material logistico y Util para el uso del despacho de la Direccién de Gestion
de Riesgo v Defensa Civil y lds propias del cargo.
Otras Funciones asignadas, én el 3mbito de su competencia.

n de Gestion de Riesgo v Delensa Civil de

D.  CONDICIONES DEL CONTRA

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

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1500.00 (Un mil quinientos con 00/100 soles)




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.6 TERMINO DE REF
ADMINISTRATIVO PARA LA GE

AREA USUARIA
PUESTO

- GERENCI
S ASISTENTE

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARZ

ADMINISTRATIVO

ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGQ

RENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
ENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

IA A TRAVES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS; REQUIERE LA
PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACABEMICO O NIVEL DE

Egresado Técnico Secretario Computacion, '

| ESTUDIOS Administracion, Contabilidad y/o a fin a la Especialidad.
EXPERIENCIA 6 meses sector publico y/o privado.
| REQUISITOS ESPECIFICOS no aplicada

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conacimientos técnicos de ofimatica
Contar con estudios en relacionados al carge

COMPETENCIAS

\

relaciones humanas,
administracion del tiempo
organizacion del trabajo
Capacidad de analisis, redaccién
ortografia, iniciativa y discrecion.

YV VVYYVY

|
Actitud Proactiva, ‘

NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
| Word X
| Excel X

[

| Power Paint %

—— BRSSIEES Lo

RIVELDE DOMINIO :
iDloMAs {Noaplca Y |@dsco  [intermedio [ Avanzado |
|_Uuechua X |

nglés X ‘

¢ Conocimiento y dominio del
4+ Elmismo que sera evaluado

C. FUNCIONES A REALIZAR

dioma quechua

°n la entrevista personal

Asistir al gerente en la programagion, ejecucidn y supervision de actividades de los sistemas administracion que

integran la gerencia.

Participar en la elaboracion y formblacion del plan operativo institucional POI, cuadro de necesidades.
- Orientar sobre gestiones y situacignes de expediente administrativo.

Intervenir con criterio propio en
generadas por el gerente,

Coordinar, controlar y organizarE

disposiciones gerenciales program
Confeccionar, organizar y actualizg
Atender y efectuar llamadas telef
trabajo autorizadas por el gerente

la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones

a Agenda diaria del Gerencia de Administracién y Finanzas de acuerdo a
das y /o concertado la realizacion de las mismas.

I los registros, Guias Telefdnicas, Directorios y documentacidn respectiva.
bnicas v registrarlas de ser el caso; consecuentemente conectar reuniones de
asi como informar las ocurrencias que se presenten.



CAS N"001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Recibir, revisar, clasificar, numefar. Fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion; asi como hacer
firmar los cargos de entrega de Ibs mismos.

Registrar la documentacion y/o gxpedientes recibidos y/0 entrega a través de registros manuales o sistematizados.
Administrar, organizar y mantengr actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivo legales ordenanzas,
decreto, reglamento, directivaslly otras normas de competencia de la gerencia de administracion v finanzas: asi
como los expedientes rutinariosly demas documentos.

Hacer conocer a los servidores. lfas normas y dispositivos del despacho de la gerencia de administracion y finanzas;
Asi como hacer firmar los cargos respectivos de tramitacion del comunicado.

Solicitar, administrar los pedidds de Gtiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como distribuir,
custodiar y/o contar el material bgistico v Util para el uso del despacho de la gerencia y las propias del cargo.
Otras funciones inherentes al cafigo que le asigne el gerente de administracion y finanzas.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

i 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/. 1,300.00 (Un mil Trescientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.7 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ABOGADO PARA SUB
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.
PUESTO : ABOG. PRQCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO — PAD.

A, OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA|PRESTAR SERVICIOS COMO ABOGADO QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B.  REQUISITOS MINIMOS DE GARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo Profesional en la Carrera de Derecho y/o Ciencias

ESTUDIOS Politicas.
| EXPERIENCIA GENERAL 2 afios
. EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio

. CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

i COMPETENCIAS

Actitud Proactiva,

relaciones humanas,
administracion del tiempo
organizacion del trabajo
Capacidad de andlisis, redaccion
ortografia, iniciativa y discrecién.

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

NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica Bisico Intermedio Avanzado
| Word X
r kExCEI X
Power Point X
|
NIVEL DE DOMINIO
[_IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
| Quechua X
| Inglés X

* Conocimiento y dominio de|| idioma quechua
+ tlmismo que sera evaluadd en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Tramitar los informes de contral relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando la entidad
sea competente y no se haya realizado la notificacion dispuesta en el articulo 96.4 del reglamento.

Ejecutar la precalificacién en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
Suscribir los requerimientos deflinformacién y/o documentacion en las entidades, servidores y ex servidores de |a
entidad o de otras entidades)| Es obligacién de todos estos remitir informacién en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.
Emitir el informe correspondighte gue contiene los resultados de precalificacién, sustentado la procedencia o
apertura del inicio del procedimiento e identificacion la posible sancion a aplicarse y al drgano instructor
competente, sobre la base de |3 gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivamiento.

- Apovyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el
proyecto de resolucion o acto ekpreso de inicio del PAD y de ser el caso proponer la medida cautelar, que resulta
aplicable, entre otros, correspande a las autoridades del PAD, decidir sobre la medida cautelar propuesta por el
5F
Administrar u custodiar los expgdientes administrativos del PAD.

Iniciar de oficio las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.

Declara “no ha de lugar a tramite” una denuncia o un reporte en caso de que luego de las investigaciones
correspondientes, considere qup no existen indicios suficientes, para dar a lugar a la apertura del PAD.

Dirigir y/o realizar las acciones flecesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones gue se le asignd al jefe inmediato.

D.  CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
:_aJRAC!ON DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio v
‘ necesidades

[ REMUNERACION MENSUAL s/. 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 soles)
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N¢ 1.8 TERMINO DE REFE

ADMINISTRATIVO PARA LA SUB
AREA USUARIA : SUB GERE
PUESTO : ASISTENT

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

IMERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

RENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

CIA DE RECURSOS HUMANOS
ADMINISTRATIVO

IA'A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA
PRESTAR SERVICIOS COMO ASITENTE ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE
QUE ENMARCA.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACAD
| ESTUDIOS

EMICO O NIVEL DE

Titulo Técnico y/o Bachiller

en Contabilidad V/OW
Administracidn

_EXPERIENCIA

6 meses en el Sector publico y/o privado

| _REQUISITOS ESPECIFICOS
[LE=

Cursos,seminarios,congresos

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

»  Conocimientos técnicos de ofimatica

' COMPETENCIAS »  Actitud positiva
' »  Relaciones humanas
1 »  Administracion del tiempo
‘ >  Organizacion del trabajo
J » Capacidad de andlisis
i » Iniciativa
|
NIVEL DE DOMINIO -
| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
|_Word X

Excel X

Power Pgint %
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS | No aplica  Bésico Intermedio Avanzado ]
_Quechua | IE:
[inglés i X

Conocimiento y dominio del
4+ Elmismo que sera evaluado

C FUNCIONES A REALIZAR

Organizar las actividades de apo
Recibe y atiende a las comisioné
Recursos Humanos.
Organiza los expedientes que in
Tomar dictado y/o digitar los do
Recibe, clasifica y archiva la da
Redactar documentos variados ¢
Revisar y preparar la documenta
Recibir y efectuar las comunicac
Concretar las entrevistas del S
compromisos contraidos.
Mantener organizado y actualizg
Atender y orientar al publico sob

dioma quechua
°n la entrevista personal

o Administrativo y Secretarial.
5 0 delegaciones, en asuntos relacionadas a las funciones. de la Sub Gerencia de

resan a la Sub Gerencia de Recursos Humanaos.

umentos que el sub gerente de recursos humanos le encargue.

cumentacion que ingrese y egrese a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
e acuerdo a instrucciones especificas.

[ion encargada.

ones telefonicas.

b Gerente de Recursos Humanos y mantenerlo informado de las actividades

do el archivo de la documentacion.
re consultas y gestiones por realizar.
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Efectuar el pedido de Utiles, m
Mantener informado a su Jefe
Cumple estrictamente con el R
- Conoce las sanciones Adminisg
cometer.
Vela celosamente de todo el a
Efectuar las demas funciones
puesto y en el marco de las no

eglamento Interno

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

. CONDICIONES i
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MERA CONVOCATORIA

pteriales de escritorio requeridos por la gerencia y efectuar su distribucién.
inmediato superior sobre las actividades realizadas.

de Trabajo y el codigo de ética de la Municipalidad.

trativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda

ervo documentario existente en la Gerencia de Recursos Humanos.
hue le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos, relacionada a la misién del
mas legales vigentes.

DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria, Sub Gerencia de
Recursos Humanos

‘ DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcion a desempedo y
necesidades

. REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (Un Mil quinientos con 00/100 soles)

CONTABILIDAD PARA LASUB G

AREA USUARIA
PUESTO

: SUB GERE

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
DE O1 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIC
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ITEM N2 1.9 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SUB GERENTE DE
:RENCIA DE CONTABILIDAD.

NCIA DE CONTABILIDAD
: SUB GEREINTE DE CONTABILIDAD

A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD; REQUIERE LA CONTRATACION
S COMO SUB GERENTE DE CONTABILIDAD QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

Titulo Universitario, Colegiado y Habilitado en

| REQUISITOS ESPECIFICOS

i’

! s Contabilidad

| EXPERIENCIA Experiencia laboral de 03 afios en el sector publico o
privado.
Experiencia laboral 02 afios en contabilidad del

sector publico.

| | CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

* Contar con conocimientos técnicos en sistema

nacional de contabilidad.

Contar con conocimiento en siga MEF y SIAF RP.

e Contar con conocimiento en el cierre contable
gubernamental.

e Contar con conocimiento en contrataciones

‘ publicas. J
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNIC!PALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

PERSONAL PARA LA

| COMPETENCIAS

* Actitud proactiva,

e (Capacidad analitica para la toma de decisiones
e Lliderazgo

e Organizacion del trabajo

* Solvencia ética y moral

- ) NIVEL DE DOMINIO
r OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
[7 Excel X
i Power Paint X
L —
) NIVEL DE DOMINIO
L IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
[ Quechua X
| Inglés i X -

. FUNCIONES A REALIZAR

Conocimiento y dominio de
El mismo que sera evaluado

idioma gquechua
en la entrevista personal

Y

Mantener actualizada la ¢
los informes y reportes pa
direccion.
Cumplir con la presentaci
Aplicar las normas legales
Efectuar las conciliaciones
Efectuar la contabilidad d
Ejercer control previo de |
vigentes

Realizar los analisis financ

bntabilidad, elaborar los balances y otros estados financieros, asi como
[a la ejecucion presupuestaria y la toma de decisiones por parte de alta

n de los estados financieros en las fechas establecidas

del sistema de contabilidad

bancarias

costos

s gastos de acuerdo con el presupuesto aprobado v las normas legales

Bros y economicos traducidos en un informe contable gerencial

Formular los estados finﬁncieros y presupuestarios mensuales de acuerdo a las directivas

emanadas por el sistema
Efectuar los registros con
patrimoniales través del s

acional de contabilidad y las normas internas.
ables de las operaciones econdmicas financieras, presupuestarios y
stema de integracion contable de la municipalidad.

Formular y sustentar la cugnta municipal del ejercicio fenecido ante el concejo municipal.

Efectuar el registro presu
acuerdo al marco presupu
Procesar la informacion cg
ieyes del sistema de conta
Formular y remitir bajo r

publica de la nacion y otra

uestario de la ejecucion de los egresos e ingresos que determine de
estal,

ntable y reportes periddicos conforme a lo dispuesto en las normas y
bilidad.

esponsabilidad la informacion contable requerida por la contaduria

& instancias.
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

MERA CONVOCATORIA

PERSONAL PARA LA

1
|
I

XY

VoV

v

Emitir mensualmente la
siguiente.

Consolidar la ejecucion de ingresos y gastos en el SIAF GL.

Realizar el oportuno y co

Realizar el control concurrente de los gastos y conciliaciones bancarias

Realizar argueos inopina

Elaborar el médulo de instrumento financiero.

Gestionar la informacid
gerencia de planeamient
Elaborar y ejecutar el pl
documentos de gestion d

Resolver los procedimientos de servicios administrativos que corresponden, conforme al TUPA

Proponer y efectuar norm
las recomendaciones emi
Las demas atribuciones q
por el gerente de adminis

5 indicadores financieros dentro de los 5 dias calendarios del mes

recto uso de los libros contables principales y auxiliares
os de caja y de venta de especies valoradas

estadistica dentro de su competencia, previa coordinacion de la
y presupuesto.
n operativo de la unidad organica a su cargo y elevar propuesta de
el dmbito de su competencia.

as de control interno aplicables a la unidad orgénica, asi como impulsar
idas por el drgano de control interno.

ie se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas
tracion y finanzas.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

. CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

DETALLES \
Municipalidad Distrital de Acoria
Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y

necesidades.

]‘

I
|
| REMUNERACION MENSUAL

5/1,800.00 (Un mil ochocientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.10 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SUB GERENTE DE
CONTABILIDAD PARA LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD.

AREA USUARIA
PUESTO

. SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
: CONTADQ

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS C
QUE ENMARCA.

A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE
DVIO CONTADOR QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | gachiller en Cantabilidad e

‘ ESTUDIOS

{ EXPERIENCIA Experiencia laboral de dos afios en el sector publico
= o privado.

' REQUISITOS ESPECIFICOS experiencia laboral de un afio en el sector publico. |
' CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO e Contar con conocimientos técnicos en sistema
it nacional de contabilidad.
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LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

COMPETENCIAS e Actitud proactiva,

e (apacidad analitica para la toma de decisiones
e liderazgo

e Organizacion del trabajo

* solvencia ética y moral

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
} Word X

B Excel X
| Power Paint X

NIVEL DE DOMINIO

& 1 IDIOMAS No aplicg ' Bdsico Intermedio Avanzado
| Quechua X
I Inglés X

» Conocimiento y dominio dellidioma quechua
4+ Elmismo que serd evaluadolen la entrevista personal

. FUNCIONES A REALIZAR

Realizar la contabilizacion de Ips registros administrativos de ingresos y/o gastos en el SIAF
Efectuarlas conciliaciones de 18s cuentas con los reportes de las diferentes dependencias generadoras
de ingresos, realizando el archjvo correspondiente de la documentacion sustentadora. J
Realizar las reconciliaciones bancarias entre los reportes internos del SIAF y los libros bancarios.
Apoyar en la formulacién, elabpracién y presentacion de los Estados Financieros Trimestral, Semestral
y Anual.
Realizar el devengado de drdenes de servicio y drdenes de compra.

Realizar el compromiso y devengado de viaticos, planillas y encargos.

Cumplir la funcion de control grevio.

Conciliacion de transferenciasfrecibidas del gobierno central v control de las transferencias internas
de las cuentas corrientes de lajmunicipalidad.

Verificar la documentacion adjlinta en las érdenes de compra y de servicio.

Realizar |a fase de devengada previa verificacion de documentos.

Revisar y verificar las rendiciorjes de caja chica.

Controlar e informar en formajmensual los anticipos recibidos y entregados por la municipalidad.
Integracion de todas las operagiones contables o elaboracion de la informacién vy presupuestaria con
sus respectivos anexos e inforacion complementaria. ‘
Elaboracion de las notas a los dstados financieros.
ir * Control del endeudamiento, |(linea de crédito y sobregiro que se hubieran efectuado por la

} municipalidad. '
|
|
|

= Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacién y gestion.
. * Apovar en la elaboracién del MIF contable

® Otras funciones que le asigne gl Sub Gerente de Contabilidad.
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D. CONDICIONES DEL CONTRATO

e : 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 $/1,600.00 (Un Mil Seiscientos s con 00/100 soles)

ITEM N2 1.11 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTA EN
ADQUISICIONES.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.
PUESTO : ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO. REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA BRESTAR SERVICIOS DE RESPONSABLE DE ADQUISICIONES PARA ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA

8.REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

[ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL | Bachiller y/o Titulado en las Carreras de Administracion,

o ! | DE ESTUDIOS Contabilidad y Economia y/o Carreras Afines
EXPERIENCIA (02) afios en entidades publicas o privadas
| EXPERIENCIA ESPECIFICA (06) meses en drea de Logistica
| REQUISITOS ESPECIFICOS Conocimiento en Ofimatica

Contar con Certificacion OSCE Vigente

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v Actitud Proactiva
v Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v Capacidad de analisis, redaccién, coordinacion.
Alto grado de responsabilidad

i COMPETENCIAS v Mativacion

| v Actitud

v'Pro Actividad

| v'Comunicacion

| ¥ Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel o | X

|

| Pawer Paint X | J
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

e Conocimiento y dominio de

4+ El mismo que sera evaluado

C.FUNCIONES A REALIZAR.

ERSONAL PARA LA

idioma guechua
en la entrevista personal

- Realizar la programacion de abasflecimiento, la ejecucion del presupuesto calendarizado, precisar el suministro

adecuado en oportunidad de los b
contrataciones para la realizacidn
ordenes de compra y servicios corr
Realizar la compra de bienes media
Garantizar la oportuna atencién de
evitando compras y gastos inneces
perdida de mermas de obsolencia,
- Ejecutar, controlar, supervisar y eva

al plan de adquisiciones y a las norn
- Participara en la formulacion, super
- Mantener actualizado el registro au

de entrada de bienes y afectandola

'

para efectos de disponer de inform
Revisar y firmar las drdenes de com
Elaborar el inventario de precios un
- Cumplir con las demas funciones qu

D. CONDBICIONES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

enes, la proteccion de los servicios, la contratacion para la ejecucién de obras,
(e los servicios de consultoria, requeridas por las dependencias generando los
spondientes, segun el POl y cuadro de necesidades.

nte PERU COMPRAS.

Ds bienes y servicios, obras, etc., requeridas por las dependencias de la institucion,
arios, asi como los stock indtiles o capitales, muertos, susceptibles de deterioro,
>tC.

uar los procesos de adquisiciones y contratacidn de adjudicacién directa, acorde
ativas vigentes, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

ision y Evolucion del plan anual de adquisiciones y contrataciones institucionales.
omatizado de las adquisiciones de bines y contrataciones, efectuando las pélizas
a las partidas presupuestales especificas.

- Supervisar y evaluar permanenteménte la base de datos de los proveedores de bienes y servicios de la municipalidad,

cion actualizada y realice una toma de decisiones oportuna.
pray servicio.

tarios y remitir a todas las unidades organicas.

e le asigne la sub gerencia de logistica y patrimonic

DETALLES

Municipalidad Distrital de Acoria.

\
} DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
‘ necesidades

[

| REMUNERACION MENSUAL S$/.1,600.00 ((Un Mil Seiscientos con 00/100 soles))

PROCESOS.
AREA USUARIA : SUB GEREN
PUESTO : ESPECIALIS

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

ITEM N2 1.12 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTA EN

CIA DE LOGISTICA 'Y PATRIMONIO.
A EN PROCESOS

A A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO. REQUIERE LA
RESTAR SERVICIOS COMO ESPECIALISTA EN PROCESOS PARA ESTABLECER LAS
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ERSONAL PARA LA

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulado en las Carreras de Administracion,
Contabilidad y Economfa y/o carreras Afines

EXPERIENCIA

(02) anos en entidades publicas o privadas

EXPERIENCIA ESPECIFICA

(01) afio de experiencia en logistica

REQUISITOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Ofimatica
Contar con Certificacion OSCE Vigente
CAPACITACION Ley de Contrataciones del Estado

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

v Actitud Proactiva

¥ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v Capacidad de anilisis, redaccién, coordinacion.
Alto grado de responsabilidad

|
{ COMPETENCIAS
|

v Motivacion

v’ Actitud

v Pro Actividad
v'Comunicacion

v Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
[ word X

..x‘ce\i X

Pawer Point B

o

C.FUNCIONES A REALIZAR.

Conocimiento y dominio del
El mismo que serd evaluado

- Elaborar y realizar las modificac

- Realizar el procesamiento de inf

- Colgar las bases de los procesos

- Informar en el SEACE las actas y

- Procesamiento, informacion de
observaciones, propuestas, eval
a traves dei SEACE.

- Encargado de |a custodia del ex

Tecnicas para la contratacion de
- Asistir alas areas usuarias en la ¢
a8 UlTs.

dioma quechua

2n la entrevista personal

pnes del Plan Anual de contrataciones (PAC).
prmacion a través del SEACE de la modificacion Plan Anual de Contrataciones

cuadros de adjudicaciones
los procesos de seleccion (convocatoria, registro de participantes, consultas,
acion, calificacién, buena pro y consentimiento), asi como ingreso de contratos

ediente de contratacion y libro de actas de los procesos.
- Coordinar con las areas usuarigs respecto a la elaboracion de los Términos de Referencia, Especificaciones
bienes, servicios u obras
laboracion del cuadro de necesidades y formulacidn de requerimientos mayores

- Elaborar estudios de posibilidadgs que ofrece el mercado

'

Elaborar el expediente de contr
la convocatoria de los procesos

e seleccion

tacién de acuerdo a la normativa vigente y demas documentos y actos previos a
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- Tramitar la aprobacién del expediente de contratacidn, el mismo que debe contener todos los documentos
necesarios para su aprobacion.
- Proyectar documentos varios r@lacionados a los procesos de adjudicacion
- Asistencia especializada al Camite Especial en la elaboracion de bases, actas, absolucién de consultas y
observaciones, elaboracion de quadros comparativos, redaccion de actas, registro de los procesos en el portal del
SEACE
- Ejecucion de procesos por exoneraciones si asi lo establece el titular de la entidad en el documento que aprueba
la exoneracién.
- Llevar el control de todas las et@pas de los procesos de contratacian.
- Registrar todas las actuaciones respecto a los procesos de contratacidn en el portal de SEACE.
- Registrar los contratos en el CEASE dentro delos plazos establecidos por el OSCE.
- Llevar el control de todos los grocesos en formato Excel e informar el estado situacional de cada uno de ellos
semanal mente hasta la culmingcién de la ejecucion contractual.
- Archivar los procesos convocadps debidamente ordenados en forma cronoldgica debidamente foliados.
Llevar el control de los libros dg|actas de los comités especial y permanente.
- Efectuar las acciones para la ejgcucion de exoneracion y modalidades especiales de contratacién.
- Realizar las gestiones para la fatencion de recursos impugnativos, elevacion de observaciones, nulidades vy
& arbitrajes
- Cumplir con las demds funciongs que le asigne la sub gerencia de logistica y patrimonio

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Municipalidad Distrital de Acoria.

RACION DEL CONTRATO Tres {03) meses, renovables en funcidn a desempefio v
necesidades

=
m
<
=
=
m
=
&
o
o
=
=
m
=
(%2
&
p=
|

$/.1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles)
L ) | .

ITEM N2 1.13 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE
DQUISICIONES.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y PATRIMONIO.
PUESTO - AUXILIAR DE ADQUISICIONES.

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR[A A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO. REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA|PRESTAR SERVICIOS DE AUXILIAR DE ADQUISICIONES PARA ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

' FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICOO NIVELDE | Bachiller, Técnico  Titulado  y/o  egresado  en
Administracion, Contabilidad y Economia.

 ESTUDIOS
EXPERIENCIA (02) afios en entidades publicas o privadas
EXPERIENCIA ESPECIFICA (06) meses en drea de Logistica

" CAPACITACION Capacitacién en temas relacionados con el cargo
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| REQUISITOS ESPECIFICOS - Conocimiento en Ofimatica

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO ¥ Actitud Proactiva

" Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v'Capacidad de andlisis, redaccidn, coordinacion.

v Alto grado de respansabilidad

| COMPETENCIAS ¥ Motivacion

‘ v Actitud

v Bro Actividad

¥ Comunicacion

v Trabajo en Equipo

IR Sl

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Béasico Intermedio Avanzado
Word X
N :Ftixvcie! I X
e X
|

e  Conocimiento y dominio deljjdioma quechua
4+ El mismo que serd evaluado fen la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

Apoyar en la programacion del abpstecimiento, la ejecucion del presupuesto calendarizado, precisar el suministro

adecuado y oportunidad de los bfenes, la proteccion de los servicios, la contratacion para ejecuciones de obras,

contrataciones para la realizacion|de los servicios de consultoria, etc., requeridas por las dependencias generando

las drdenes de compra y servicios correspondiente, segun el PO, POA y Cuadro de Necesidades.

Apoyar en la oportuna atencion|de los bienes y servicios, obras, etc., requeridas por las dependencias de la

institucion, evitando compras y gastos innecesarios, asi como stock inUtil o capitales muertos, susceptibles de

deterioro, perdida de mermas de pbsolescencia, etc.

Apayo en la Ejecucion, control, upervision y evaluacion de los procesos de adguisiciones y contratacion de

adjudicacion directa, acorde al [Plan de Adguisiciones y a las normativas vigentes, teniendo en cuenta la

disponibilidad presupuestal.

Apoyo en la formulacidn, supervision y evaluacion del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones institucionales.
- Apoyo para Coordinar y controlar |a aplicacion de dispositivos legales vigentes referidos al drea.

Apovyo en la revision y firma de las|érdenes de compra y servicio.

Apoyo en la realizacion de la fase del compromiso en el SIAF y las coordinaciones respectivas sobre el particular con

la Gerencia de Planeamiento y Prasupuesto.

Cumplir con las demds funciones due le asigne el jefe inmediato.

B. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES! A DETALLES

i LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria.
|

| Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y

DURACION DEL CONTRATO
1 necesidades

" REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100soles)
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ITEM N2 1.14 TERMINO DE REI
PARA LA SUB GERENCIA DE LOG

AREA USUARIA
PUESTO

: SUB GERE
: JEFE.BE B

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

ERA CONVOCATORIA
ERSONAL PARA LA

ERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE PATRIMONIO
ISTICA'Y PATRIMONIO.

CIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
RIMONIO

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO; REQUIERE LA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA P
TECNICAS QUE ENMARCA.

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

RESTAR SERVICIOS DE JEFE DE PATRIMONIO PARA ESTABLECER LAS CONDICIONES

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL | Bachiller en Administracion, Contabilidad o £conomia,
DE ESTUDIOS v/o Afines.
EXPERIENCIA GENERAL Un (01) ano en entidades publicas o privadas
comprobadas.

| CAPACITACION

Capacitacian en Gestion Publica.

' REQUISITOS ESPECIFICOS

Conocimiento en Ofimatica |

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

¥ Actitud Proactiva

¥ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v'Capacidad de andlisis, redaccién, coordinacion.
v'Alto grado de responsabilidad

COMPETENCIAS

v Mativacion

v Actitud

v Pro Actividad

v Comunicacion

v Trabajo en Equipc

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
| Word X
|
g x}:e X
’75;);\1_;—;Pomt Jlj |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
= |
Quechua X [
———— - —— -
| Ingles X

Conocimiento y dominio del
4+ Elmismo que serd evaluado

dioma quechua
n la entrevista personal
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C. FUNCIONES A REALIZAR.

Organizar, ejecutar, controlar|ly supervisar las actividades de bienes Activos Fijos y no depreciables entre
mobiliario equipos e inmuebleg|de la Municipalidad.
Verificar las existencias de los Hjenes mediante la toma de inventarios.
Llevar el registro y control de las bienes patrimoniales asignados a cada dependencia.
Realizar el ingreso de informacipn en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI),
- comprobar fisicamente y firmaf los permisos de salida de todos los bienes patrimoniales que tienen que salir de
la dependencia.
- solicitar la baja de los activos fijps cuyo estado no puede someterse depreciacion.
Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

b

' DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL $/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.15 TERMINOS DE RERERENCIA PARA LA CONTRATACION DE GIRADOR PARA LA
SUB GERENCIA DE TESORERIA.

AREA USUARIA
PUESTO

: SUB GERENCIA DE TESORERIA
: GIRADOR

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO GIRADOR, QUE SE ENCARGUE DE ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE » Técnico Egresado en Administracion y/ o
ESTUDIOS Contabilidad
EXPERIENCIA > Tener experiencia minima de 02 afios en

instituciones  publicas  y/o  privadas

Contabilidad

__REQUISITOS ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos

|
|
1
|

COMPETENCIAS

Actitud proactiva
Relaciones humanas
Organizacion del trabajo
Capacidad de analisis

YV VY
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NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
| Excel X
u’ower Point X
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
i_(_lqechua X |
Linglés X : . } |
¢ Conocimiento y dominio dellidioma quechua

4+ El mismo que sera evaluado

C. FUNCIO

" CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

NES A REALIZAR.
Realizar giros de cheque o depd
Realizar giros de cheque o dep
Realizar la detraccion de los pr
Realizar las conciliaciones banc
Calendarizacion de la cuenta.

en la entrevista personal

sito a la Corriente Interbancaria-CCl de ¢rdenes de servicio y 6rdenes de compra.
sito de vidticos, planillas y encargos.

veedores.

arias mensuales a nivel de toda fuente de la Municipalidad Distrital de Acoria.

Conciliar mensualmente los ingresos y transferencias.

Realizar y verificar los ingresos
Procesa los ingresos propios en
Llevar el control de los depdsitd
de ia Municipalidad Distrital.
Remite informacion al respecto
Apoya en la absolucion de ¢
normatividad y procedimientos
Verificar que los comprobantes
y estén previamente verificado
Mantener debidamente ordena

por garantias y detracciones en el SIAF.
forma diaria a través del sistema integrado de Administracién Financiera - SIAF.
s de las cartas fianzas, garantias y detracciones y que se realiza a los proveedores

al cheque girado, anulado y devuelto.

nsultas a los proveedores en aspectos técnicos y administrativos sobre la
del drea de tesoreria.

de pago emitidos para su cancelacion cuenten con la documentacion sustentaria
por el proceso de Control Previo, para la firma de los funcionarios autorizados.
do y foliado, en forma correlativa, las comprobantes de pago para el archivo.

Cumplir directamente con el Raglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

Cumplir con las demads funciond

S que se asigne el responsable de tesoreria.

D.

CONDICIONES DEL CONTRA

(¢}

| DETALLES
Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO

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

| REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
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ITEM N2 1.16 TERMINOS DE RE
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB

AREA USUARIA
PUESTO : TECNICO
A, OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ERA CONVOCATORIA
ERSONAL PARA LA

ERENCIA PARA LA CONTRATACION DE TECNICO

GERENCIA DE TESORERIA.

: SUB GEREMNCIA DE TESORERIA

MINISTRATIVO

ATRAVES DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE
COMO TECNICO ADMINISTRATIVO, QUE SE ENCARGUE DE ESTABLECER LAS

" FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | v Egresado en Administracion y/o Contabilidad
ESTUDIOS ]
| EXPERIENCIA v" Tener experiencia minima de 01 afic en instituciones
‘ publicas y/o privadas
REQUISITOS ESPECIFICOS
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v" conocimiento en computacion e informatica expertos
en ofimatica
| v’ __conocimienta en ley de contrataciones del estado
| COMPETENCIAS v Actitud proactiva
‘ v Relaciones humanas
v Administracidn del tiempo i
i v Capacidad de analisis '
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X
| Excel X
L@wer Paint X
£ O NIVEL DE DOMINIO
4/ | IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Quechua X
'[ Inglés X

¢« Conocimiento y dominio del

4+ Elmismo que serd evaluado

C. FUNCIONES A REALIZAR.

dioma quechua
bn la entrevista personal

pcumentacion de la sub Gerencia de Tesoreria

v' Recepcionar y clasificar y archivar la d
v

Entregar los cheques previa verificaci
Organizar el acervo documentario de
Apoyar con el reparto de correspond
de la municipalidad y organismos intej
Cumplir con las demas funciones que

&SR KA

Recepcionar y clasificar y archivar pdr orden cronoldgica los comprobantes de pago, informes memorandos y otros
documentos afectados presupuestalmente, remitidos por la Sub Gerencia de Tesoreria.

Llevar el registro de documentos intefinos y externos para la firma respectiva de los responsables.

Velar por el acervo documentario existente de la sub gerencia de tesoreria.

Atender y realizar llamadas telefonicas.

n a los proveedores, trabajadores etc.
a sub Gerencia de Tesoreria ordenandolo por procedencia.

gncia emitida por la Sub Gerencia de Tesoreria a la demas dependencia orgéanica

nos.
Asigne.
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D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

ERA CONVOCATORIA
ERSONAL PARA LA

I

' DURACION DEL CONTRATO

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

| REMUNERACION MENSUAL

$/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.17 TERMINOS DE RETERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE SISTEMA

ADMINISTRATIVO PARA LA GERE

= AREA USUARIA : GERENCIA
PUESTO - AUXILIAR D

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

\ LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
2l CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA
24ACTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

:NCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
E SISTEMA ADMINISTRATIVO

A TRAVES DE LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO; REQUIERE LA
PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO, QUE SE ENCARGUE DE
QUE ENMARCA.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACAD
| ESTUDIOS

MICO O NIVELDE | Titulo Técnico y/o Egresado Universitario en
Administracion, Contabilidad, Economia y/o Carreras
Afines al Cargo

| EXPERIENCIA

¥" Tener experiencia minima de 01 afio en instituciones
publicas y/o privadas

REQUISITOS ESPECIFICOS ¥ Seis (06) Meses de experiencia equivalente al cargo
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v" Contar con conocimientos técnicos de ofimatica
| COMPETENCIAS v Actitud proactiva
? v" Relaciones humanas
v" Administracion del tiempo ‘
| - v' Capacidad de andlisis |
pg%wr \
2
7 HNIVEL DE DOMINIO
2RO lg% OFIMATICA | No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
P | Word | X —
S Eel { | x -
. | Power Point | | x , 3
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
L Quechua X
| Ingles X

* Conocimiento y dominio del

dioma quechua
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+ Elmismo que sera evaluad

C. FUNCIONES A REALIZAR.
- Revisa y prepara la document
Organiza y coordina las reun
respectivo.

Recibir, revisar, clasificar, nur

firmar los cargos de entrega

Registrar la documentacion v,
Interviene con criterio prog
generadas por el Gerente.
Recepciona, clasifica, registrd
Administrar, organizar y m
ordenanzas, decretos, regla
Presupuesto; asi como de |05

Orienta sobre gestiones y sit

atender y efectuar llamadas

~ - Lleva en forma ordenada el 2

custodiar y/o controlar el m
las propias del cargo.
Apoyar en las certificaciones
Apoyar en la elaboracion de

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

" LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC

IMERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

e los mismos.

y archiva los documentos.

ntener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivas
mentos, directivas y otras de competencias en la Gerencia de Planeamiento vy
expedientes rutinarios y demas documentos.

laciones de expedientes administrativos.

telefénicas vy registrarlas de ser el caso
cervo documentario de la Gerencia.
Solicitar, administrar los pedidos de Gtiles, elaborar y gestionar el
terial logistico y Utiles para el uso de

b en la entrevista personal

acion para la firma respectiva del Gerente Planeamiento y Presupuesto.

iones del Gerente y prepara la agenda con la documentacién para el despacho
erar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcidn; asi como hacer

o expedientes recibidos y/o entregados manualmente o mediante un sistema.
io en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

legales,

cuadro de necesidades; asi como distribuir,
|a Gerencia de Planeamiento y Presupuestoy

presupuestales en coordinacion con el Especialista del Presupuestoy el Planificador.
nfarmes técnicos relacionados con la gerencia.

Apovar al Gerente en la ejeclicion de sus funciones.
Las demas que le asigne el Gerente de Planeamiento y Presupuesto; y que sean de su competencia

¥ CONDICIONES DETALLES

Municipalidad Distrital de Acoria

HJRAC;ON DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcion a desempenio y
necesidades.

J.—R-EMUNERAClON MENSUAL

$/.1400 .00 (Un Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.18 TERMINOS DE

AREA USUARIA
PUESTC

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

(0PMI); REQUIERE LA CONTRATACIC

e ?,?3 NCARGUE DE ESTABLECER LAS CON
IoRD o

-
£O8
A§ 8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REEERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO

. OFICINKR DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES (OPMI)
: ASISTENTE TECNICO

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AQORIA A TRAVES DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
N DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO, QUE SE
DICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

[ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | ¥ Egresado, Bachiller y/o Titulo en Economia, Ingenieria

| ESTUDIOS y otras carreras afines al cargo.

. EXPERIENCIA v Experiencia laboral de Seis (06) meses

|

T REQUISITOS ESPECIFICOS 7 Seis (06) Meses de experiencia equivalente al cargo |
CéNdCIMTEN{OﬁEAE PUESTO v Contar con conocimientos técnicos de ofimatica -1
e v Conocimientos en el Sistema Invierte.pe |
" COMPETENCIAS | v Actitud proactiva ‘
| v Relaciones humanas e
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v Administracion del tiempo
1 v' Capacidad de analisis

NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado
| Word | x
‘[_Excreiiﬂ | X B N
| Power Paint X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado i
Quechua X |
|_Inglés X | |

* Conocimiento y dominio de

4 Elmismo que serd evaluado

idioma quechua
en la entrevista personal

NES A REALIZAR.
Realizar la recepcion, organization, registro, distribucion, reproduccion y envié de documentos e informacion
que ingrese o genere en de I3 Oficina, a través del aplicativo correspondiente para el seguimiento y control
respectivo de los documentos gue se emiten y reciben de las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de

C. FUNCIO

Acoria, asi como de organismao
Efectuar y monitorear el segui
ingrese o genere la Oficina.
Redactar, revisar y enumerar i
informacion y de la documenta
Administrar el acervo documen
Elaborar los calendarios de trab
fin de contar con una program
Apayar en la crganizacion y ejel
compromisos a cargo de la Ofid
Atender la comunicacion telefd

externos.
niento de documentacion remitida a fin de agilizar el tramite documentario que

formes, oficios, cartas y memorandos, y llevar el manejo y confidencialidad de
Cion, para gestionar los requerimientos y dar atencidn a las solicitudes recibidas.
tario y bienes a su cargo para preservar su integridad y confidencialidad.

ajo semanales, la agenda de eventos, talleres y reuniones que realice la Oficina a
cion detallada de actividades y realizar las coordinaciones vinculadas,

ucion de eventos, reuniones y otros similares con la finalidad de cumplir con los
na.

hica.

Gestionar la informacién estaglistica para el diagnéstico de brechas de servicio del distrito, apoyo en la

elaboracidn de la Programacian
OPMI
Las demas que le asigne el Jef
competencia

Multianual de Inversiones entre otras actividades referente a las funciones de Ia

/a de la Oficina de Programacion Multianual de Inversiones y que sean de su

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

DETALLES

Municipalidad Distrital de Acoria

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

§/.1300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 soles)

REMUNERACION MENSUAL
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ITEM N@ 1.19 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR DE
SISTEMA ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE OBRAS
PUESTO : AUXILIAR [DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

SE REQUIERE LOS SERVICIOS DE: “AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS”, DE UNA
PERSONA NATURAL Y/O JURIDICA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

' FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | v Titulo técnico en secretariado e Informatica, y/o

%ETUDIOS Administracion u otro Afines a la Especialidad.

| EXPERIENCIA v Experiencia como asistente administrativo y/o auxiliar
_ de drea como minimo 06 meses en entidades publicas
y/o privadas

REQUISITOS ESPECIFICOS ¥ Certificado de curso relacionados a la carrera
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v" Contar con conocimiento técnicos de Ofiméatica. (Nivel
Basico)
v Contar con capacitacién especializada en ejercicios
similares en el area.
v" Conocimiento de atencién al publico.
v" Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presion.
¥ Capacidad de analisis, redaccidn, coordinacion.,
v" Alto grado de responsabilidad
| S ‘/ -
NIVEL DE DOMINIO
. OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
. Word X
Excel X
i Power Point X !
NIVEL DE DOMINIO .
_TID!OMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado 1
| Quechua X
!_ Inglés X _!

¢« Conocimiento y dominio del [dioma guechua
+ Elmismo que serd evaluado én la entrevista personal

y C. FUNCIONES A REALIZAR.
- Organizar y administrar el registfo de documentos que ingresan a la Sub Gerencia de Obras.

Organizar el archivo documentario de la Sub Gerencia de Ohras ordenandalos por procedencia,

Llevar el control y seguimiento ge los expedientes que ingresan y egresan a la Sub Gerencia de Obras, mediante

un registro manual o sistematizgdo.

Mantener actualizado la informacién documental para el control y ubicacién de documentos y expedientes

ingresados a la Sub Gerencia de||Obras.

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

Apoyar con el reparto de corrgspondencia emitida por la Sub Gerencia de Obras a las demas dependencias

organizadas de la Municipalidad|y organismos externos

Controlar el abastecimiento de fnateriales y Gtiles de la Sub Gerencia de Obra.
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Prestar apoyo Administrativo gn la Sub Gerencia de Obras.

“rogramar la agenda del subgé@rente, inauguracion de obras, entrega de obras, entre otros en coordinacion con
Gerencia de InfrSaestructura y|Planeamiento Territorial, Gerencia Municipal y Alcaldia

drindar informacion a los admjnistrados sobre la ubicacion de expediente presentada.

Cumplir con las demds funciones que te asignen.

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 V
[ i i necesidades.
?_REMUNERACION MENSUAL 5/. 1500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.20 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE

TECNICO
AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE OBRAS
PUESTO : ASISTENTE|TECNICO

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA

SE REQUIERE LOS SERVICIOS DE: [ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB GERENCIA DE OBRAS”, DE UNA PERSONA
NATURAL Y/O JURIDICA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | v Titulo y/o Bachiller en Ingenierfa Civil o Arquitectura
| ESTUDIOS
| EXPERIENCIA v Experiencia como asistente, auxiliar de drea y/o
asistencia en obra como minimo 08 meses en
entidades publicas y/o privadas

Certificado de curso relacionados a la carrera
Conacimiento de programas de ingenieria civil
Contar con conocimientos en técnicos en Ofimatica.
Contar con capacitacion en el ejercicic de labores
similares al area.

Conocimiento de atencién al piblico.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Capacidad de analisis, redaccion, coordinacidn.

Alto grado de responsabilidad
Proactividad.

Responsabilidad.

Trabajo en equipa.

Puntualidad.

Administracion del tiempo
Capacidad de analisis

|
|
S 3
' REQUISITOS ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

&K

COMPETENCIAS

LR R R RS R s
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NIVEL DE DOMINIO

|_OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio Avanzado ]
| Word X

Excel X

Power Paint X

NIVEL DE DOMINIO

| IDIOMAS No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Quechua %
L\nglés X

¢ Conocimiento y dominio dellidioma quechua
4 Elmismo que sera evaluadolen la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.
- Emitirinformes de situacion acfiual en que se encuentra cada obra y actividad de mantenimiento, a cada instancia
que lo solicite, la cual deber3 sgr presentada en archivo digital y fisico.
Proponer las bases técnicas § administrativas para licitar, contratar y supervisar las obras que realice la
Municipalidad.
- Elaborar las diferentes exposiciones de las obras y actividades de mantenimiento.
- Realizar coordinaciones con Igs residentes de obra, supervisores y/o responsables técnicos, respecto a la
situacian y problematica de lasjpbras y actividades de mantenimiento,
Bringar informacion de las obras.
Administrar, sistematizar un bahco de proyectos para suimplementacion segun la disponibilidad presupuestal v
dispesiciones de la Sub Gerencip
Integrar la informacidn de lo§ proyectos de inversion en sus diversas etapas y remitir a la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto pdra su publicacion en el portal web.
Revisar y evaluar los informes de las valorizaciones de obras por Administracion Directa e Indirecta “Contrata”.
Coordinacién de las obras de ejecucién por administracién directa y contrata.
< Elaboracion de informes correspondientes a obras.
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
i DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
| necesidades.
i REMUNERACION MENSUAL $/. 1500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N 1.21 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
TECNICO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USUARIA - GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
PUESTO - ASISTENTE|TECNICO
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

PERSONAL PARA LA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO

TERRITORIAL; REQUIERE LA CONTRATA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACAD

EMICO O NIVEL DE | Titulo y/o Bachiller en ingenieria Civil

Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico y/o
Privado

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos en: |

v Métodos de contratacion del estado. 1
v ElSistema Nacional de Programacion Multianualy }
Gestion de inversiones - INVIERTE.PE ‘

v Entopografia y/o Manejo de estacion total. |
v" Liquidacion técnica financiera de obras publicas y

I administracién directa y contrata.

‘ ¥ Manejo de software de ingenieria ETABS, SAFE, 510,

’ AUTOCAD CIVIL.

| REQUISITO ESPECIFICO v 01 afio de experiencia laboral en cargos similares

en el sector publico

" COMPETENCIAS

¥ Compromiso y trabajo en equipo.

v'Pro actividad comunicacion efectiva y pensamiento
analitico.

v Comportamiento ético, confidencial y reservado.

v'Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y
resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

NIVEL DE DOMINIO

. OFIMATICA" - No aplic Intermedio Avanzada
Word | X
Excel i X
| Power Point i X
_ NIVEL DE DOMINIO
1% iDIOMAS. No aplica Basico b intermedio Avanzado
. Quechua ; X |
: Inglés X ! ‘

Conocimiento y dominio d
4  Elmismo que serd evaluad

C. FUNCIONES A REALIZAR.

1) Coordinar con las unidades g
2)  Llevar el manejo estadistico d
3)  Participar en la programacicon
4)  Mantener actualizada la infor]
5) Planificar, gestionar y organiz
6)

Infraestructura y Planeamien
7) Elaborar informe técnico sob

inicio y culminacion de obra,
carrecto uso de los EPP.

2| idioma quechua
O en |a entrevista personal

rganicas de la Gerencia, la OPMI, Gerencia de Desarrollo Sacial y la Gerencia de

Desarrollo Econdmico y Comunal para llevar un adecuado ciclo de inversiones.

e la ejecucion de obras.

reprogramacion y evaluacidn del programa de inversiones.
macion de la ejecucion de las inversiones.

r las visitas inopinadas a las distintas obras

Realizar las visitas insitu técnico-administrativas inopinadas a las distintas obras juntamente con el Gerente de

o Territorial,
e el proceso de ejecucion de obra precisando, avance fisico, financiero, fecha de
erificar la presencia del Supervisor de obra, permanencia del residente de obrs el
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CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

3)  Participar en reuniones de coo
9)  Cumplir las disposiciones relat
de Etica de la Funcion Publica
al desempeiio eficaz, eficiente
10} Otras funciones inherentes al
D.CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

PERSONAL PARA LA

dinacién notificadas por el Gerente de Infraestructuras y Planeamiento Territorial.
as a la Ley de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica. asi como el Codigo

rientados a cumplir sus funciones con integridad y valores eticos que contribuyan
y diligente de las tareas asignadas.
argo que se le asigne.

DETALLES
Municipalidad  Distrital de  Acoria,
Infraestructura y Planeamiento Territorial. \

Gerencia de ‘

\
|
|
[

DURACION DEL CONTRATO
|

i & |
Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefo y
necesidades institucionales.

| REMUNERACION MENSUAL

S/.1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles).

ITEM N2 1.22 TERMINOS DE RE

FERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USUARIA : GERENCI

PUESTO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

A MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACO
TERRITORIAL; REQUIERE LA CONTR
ADMINSTRATIVO.,

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARG{H

A DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

RIA A TRAVES DE LA DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO
TACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE

__ESTUDIOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

¥ Titulo Técnico en Secretariado, Bachiller en
v’ Administracion, y/o Carreras Afines

EXPERIENCIA

v'Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico
y/o Privado

v'Dos 02 afios en cargos de experiencia equivalentes o
superiores al cargo.

v 08 meses de experiencia en el sector publico en puestos
con funciones equivalentes.

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

v' Actitud proactiva

v’ Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
v’ Capacidad de analisis y redaccion y coordinacién.
v Alto grado de responsabilidad.

"REQUISITO ESPECIFICO

v Acreditar conocimiento en ofimdtica (Word, Excel,
Power Point)

v Acreditar conocimiento en Gestion Publica Municipal.

v Acreditar conocimiento en Ley de Contrataciones de!
Estado.

" COMPETENCIAS

v/ Compromiso y trabajo en equipo.

v'Pro actividad comunicacion efectiva y pensamiento
analitico.

v/ Comportamiento ético, confidencial y reservado

v Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y
resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.

NIVEL OE DOMINIO
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CONTRACION AD

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

MINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

PERSONAL PARA LA

OFIMATICA No aplica | intermedio " Avanzado

Word - X Sl ' OF
| Excel X =
| Power Point X _]
NIVEL DE DOMINIO

{ Quechua

IDIOMAS No aplica Basico 2 intermedio Avanzado
| x
1

C. FUNCIONES A REALIZAR.

L CONDICIONES g
' LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

D.CONDICIONES DEL CONTRATO.

X

{ |

Conocimiento y dominio de
4 FEImismo que sera evaluadd

Organizar y administrar el
Territorial,

Coordinar con las unidade
Desarrollc Economico y Cd
Proyectar resoluciones a s
Organizar el archivo docun
Llevar el manejo estadistic
Proyectar resoluciones de
Llevar el control y seguimi
Planeamiento Territorial.
Mantener actualizado la in
ingresados a la Gerencia d
Apoyar con el reparto d
Territorial. A las demas de
Controlar el abastecimient
Prestar apoyo administrat
Brindar informacién a los
Cumplir con las demas fun
Otras funciones asignadas

idioma quechua
en la entrevista personal

egistro documentos gue ingresan a la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento

5 organicas de la Gerencia, la OPMI, Gerencia de Desarrollo Social y la Gerencia de
nunal para llevar un adecuado ciclo de inversiones.

licitud del Gerente.

entario de la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Territorial.

0 de la ejecucién de obras.

tro de sus competencias de la Gerencia.

ento de los expedientes que ingresan y egresan a la Gerencia de Infraestructura y

formacion documentaria para el control y ubicacion de documentos y expedientes
e Infraestructura y Planeamiento Territorial.

. correspondencia emitida por la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento
endencias organicas de la municipalidad y a organismos externos.

b de materiales y Utiles dela Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Territorial.
vo en la Gerencia de Infraestructura y Planeamiento Territorial.

dministrados sobre la ubicacidn del expediente presentado.

ciones que les asigne.

en el ambito de su competencia.

DETALLES
Municipalidad  Distrital de  Acoria,
Infraestructura y Planeamiento Territorial.

Gerencia de

DURACION DEL CONTRATO

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

| REMU NERACION MENSUAL

S/. 1600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 soles).
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
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(TEM N¢ 1.23 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINALES DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USUARIA - GERENQIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL
PUESTO - JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINALES

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO

TERRITORIAL; REQUIERE LA CONTRATAC|ON DE 01 PROFESIONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTO DE CAMINOS VECINAUES QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo y/o Bachiller. En carreras de ingenierfa Civil,

ESTUDIOS Arquitectura, Ingenierfa Mecénica.

EXPERIENCIA . Dos 02 afios debidamente comprobados.

e Un 01 afio de experiencia equivalente al cargo,
relacionados al Gobierno Local.

e 06 meses de experiencia en el sector publico
en puestos con funciones equivalentes.

|

| REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Conocimiento referente a las funciones del cargo.

COMPETENCIAS v Compromiso y trabajo en equipo.

v'Pro actividad comunicacion efectiva y pensamiento
analitico.

v Comportamiento ético, confidencial y reservado.
Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y
resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones. |

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica | Bésico Intermedio Avanzado
Word ¥ |
Excel X
Power Point .
el | " o = =
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplida Bdsico Intermedio Avanzado |
Quechua X
Ingles X

e« Conocimientoy dominio dgl idioma quechua
4+ Elmismo que sera evaluadp en la entrevista personal

O FUNCIONES A REALIZAR
l.- Elaborar el plan operatiyp anual del mantenimiento de caminos vecinales del distrito de Acoria previo

diagnostico
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tenimiento de caminos vecinales del distrito de Acoria
He Defensa Civil para las intervenciones preventivas y posteriores de los sectores
les del distrito

2.- Ejecutar y supervisar el mal
3.- Coordinar con la Direccién
de riego y que son vulnera

4.- Administrar los vehiculos, mjaguinarias y equipos de la municipalidad de Acoria

5 Llevar el control de recorrido v uso de combustible de los vehicules, equipos y maquinarias

6. Llevar el control del vencifniento del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT) y la Inspeccion
Técnica de los vehiculos de|la municipalidad

7 - Realizar el mantenimiento greventivo y posteriar de los vehiculos, maquinarias y equipos de la municipalidad

2. Gestionar el alguiler de lagjmaquinarias en coordinacion con la Gerencia de Infraestructura y planeamiento
territorial.

9.- Recepcionar, verificar, clgsificar por grupos, clases y caracteristicas las maquinarias, equipos y recursos
materiales

macenamiento, distribucion y despacho de materiales y/o equipos

das en el Kardex visibles e informatizacion.

bl sobre el uso de maguinarias y equipos a su jefe inmediato vy a la Gerencia de
ento territorial.

por el Gerente de Infraestructura y Planeamiento Territorial

10.- Controlar y supervisar el &
11.- Registrar los ingresos y sa
12 - Emitir un Informe mensu

Infragstructura y planeam
13.- Otras funciones asignadag

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES

y DETALLES
1 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Municipalidad Distrital de Gerencia
Infraestructura y Planeamiento Territorial.

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

s/. 1,700.00 {Un Mil Setecientos con 00/100 soles).

Acoria, de

:

| DURACION DEL CONTRATO

-
REMUNERACION MENSUAL

ITEM N2 1.24 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LA SUB GERENCIA DE

ESTUDIOS Y SUPERVISION.
AREA USUARIA - (SUB GERENCIA DE ESTUDIOS ¥ SUPERVISION]
PUESTO - AUXILIAR|DE SISTEMA ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACO
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PAR
GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISIC
SECRETARIAL, MANEJO DE ACERVO DO
SITEMAS ADMINISTRATIVOS.

EN LOS

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARG

RIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y SUPERVISION; REQUIERE LA
PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO, DE LA SUB
N, QUE SE ENCARGE REALIZAR ACTIVIDADES DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
IUMENTARIO Y ARCHIVO, Y DE APOYO A LA COORDINACION DE TRAMITE Y GESTION

D

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACA
ESTUDIOS

[
|
I
|
i
b

Titulo/Egresado/Técnico  en  Administracién y/o
Universitario superior en Secretariado y/o Administrativo
y/u otras Carreras Afines.

DEMICO O NIVEL DE

| EXPERIENCIA

Experiencia laboral de 01 afio

| REQUISITOS ESPECIFICOS

Un (01) afio de experiencias equivalente al cargo.
Seis (06) meses de experiencia en el sector publico |
en puestos con funcicnes equivalentes

" CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos técnico de ofimatica
Contar con conocimiento al puesto que postula.

COMPETENCIAS
|

b

Actitud Proactiva, Relaciones Humanas, Administracion
del Tiempo, Organizacién del Trabajo, Capacidad De
Anélisis, Redaccidn, Ortografia, Iniciativay Discrecion,
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
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NIVEL DE DOMINIO

VERA CONVOCATORIA

| OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado |
Word X H'
Excel X
Power Paint X
NIVEL DE DOMINIO e
[ IDIOMAS No aplica " Basico Intermedio Avanzado |
| Quechua X ﬂ
| Inglés X |

« Conocimiento y dominio de| idioma quechua

4+ El'mismo que serd evaluad

C. FUNCIONES A REALIZAR.

Recepcionar, orient
que concurran a |3
expedientes pendie
Manejar y controlar
- Coordinar, controlar
a lo programado y 14 agenda diaria.
- Recibir, revisar, clas
como hacer firmar |
- Registrar la docume
documentario y/o a
Administrar, organiz
de la sub gerencia d

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

" CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

tes o en tramite.

en la entrevista personal

a agenda del sub gerente.
y organizar las actividades de la sub gerencia de Estudios y Supervision, de acuerdo

DETALLES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

| DURACION DEL CONTRATO

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

necesidades

" REMUNERACION MENSUAL

5/.1700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles)

r, informar y atender a las comisiones, autoridades, personas internas y externas
sub gerencia de estudios y supervision, a indagar sobre la situacion de sus

ificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion, asi
s cargos de entrega de los mismos.
tacion, expediente técnicos recibidos y entregados mediante el sistema de tramite
través de registros manuales de la documentacion recibida, remitida y pendiente.
ar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de la documentacian
¢ estudios y supervision.

* Otras funciones asignadas, en el ambito de su competencia.
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CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE|PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.25 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA

OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTDS

AREA USUARIA
PUESTO

: (OFICINA
- ASISTENTE TECNICO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORI

ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA
TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

DE ESTUDIOS Y PROYECTOS)

\: REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO
DE ESTUDIOS Y PROYECTOS QUE SE ENCARGUE ESTABLECER LAS CONDICIONES

“ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Civil o Arquitecto I
|

ESTUDIOS
| EXPERIENCIA « Experiencia laboral de (02) afios en el sector publico o
privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS e Experiencia laboral de (01) afio de experiencia

equivalente al cargo.
» Experiencia requerida para el puesto es de (06) afio en
el sector pUblico en puestos con funciones equivalentes.

‘ CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

e Contar con conocimientos técnicos de expedientes
técnicos de obras de infraestructura publica.

« Contar con capacitacion especializada en el ejercicio de
labores similares al area

| COMPETENCIAS

e Actitud, proactiva, relaciones humanas, administracion
de tiempo, organizacion de trabajo, capacidad de
analisis, redaccion, ortografia, iniciativa y discrecion. .

IVEL DE DOMINIO

LOFI:I\KT%(A No aplica Basico Intermedio Avanzado

| Word X

| Excel X

| Power Point | o

NIVEL DE DOMINIO

_ IDIOMAS | Noaplica | Bésico Intermedio Avanzado j
__LlUHCh\‘j‘ 1. X - o

|_Ingles | X e |

e Conocimiento y dominio del idioma quechua

L Elmismo gue sera evaluado en la entrevista personal

REALIZAR:

C. FUNCIONES A
- Calcular y/o disefiar e

tructuras, planos y especificaciones de proyecto de obras.

Flaborar expediente técnicoy documentos similares de proyectos declarados viables los mismos que estén

considerando dentro
- Disefiar y/o proyectar

e la Programa Multianual de Inversiones,
obras de infraestructura Local.



CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Preparar croquis, memdrias descriptivas y diagrama para la realizacion de proyectos de inversién.
Coordinar anteproyectds arquitecténicos con los estructurales, sanitarios, electricos.
Elaborar presupuesto eft obras de Arquitectura.
Efectuar trabajos de investigacion cientifica y técnica dentro del drea de su especialidad.
- Realizar visitas y evaluagiones de campo para recoleccion de datos.
- Realizar inspecciones odulares, solicitud de la Alta Direccion.
Analizar, preparar y evaluar informes técnicos de su competencia.
Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
Otras funciones que asigne el jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad
Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
necesidades
. |_EE!’\/iUNER»ﬁ‘\CIC)N MENSUAL 5/ 1,500.00 { Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1,26 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA USUARIA : (OFICINA|DE ESTUDIOS Y PROYECTOS)
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACQRIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE
ESTUDIOS ¥ PROYECTOS QUE SE ENCARGUE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

{ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresado Tecnico de Construccion Civil

| ESTUDIOS _
| EXPERIENCIA
|

« Experiencia laboral de (02) anos en el sector publico o
privado.

REQUISITOS ESPECIFICOS e Experiencialaboral de (01) afio, requerida para el puesto
en la funcion o la materia

e Experiencia requerida para el puesto es de (06) meses
en el sector publico en puestos con funciones

= equivalentes. -

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO e Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.

‘ « Contar con capacitacion especializada en el ejercicio de

\ labores similares al area.

1 « Contar con capacitaciones de la Ley de Contracciones

| con el Estado.

| COMPETENCIAS e Actitud, proactiva, relaciones humanas, administracion

[ de tiempo, organizacion de trabajo, capacidad de

analisis, redaccidn, ortografia, iniciativa y discrecion . |




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

NIVEL DE DOMINIO

PERSONAL PARA LA

OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X

i Power Point X

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

L]

+

Conocimiento y dominio de
El mismo que serd evaluadg

REALIZAR:

Organizar y administra
Redactar el Acta de Evd
Llevar el control y segu
Mantener Actualizado
Expedientes Técnicos i
Apoyar con la correspo
Cantrolar el abastecim

C.FUNCIONES A

Brindar informacion a |
Cumplir con las demas

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

“"CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

| idioma quechua
en la entrevista personal

el registro de documentos que ingresan a la Oficina de Estudios y Proyectos.
uacion del Comité de Evaluacion de Expedientes Técnicos.

imiento de los documentario de la Oficina de Estudios y Proyectos.

la informacién documental para el control y ubicacion de documentos y
gresados a la Oficina de Estudios y Proyectos.

dencia emitida por la Oficina de Estudios y Proyectos.

ento de materiales y utiles de la Oficina de Estudios y Proyectos.

Prestar apoyo administrativo a la Oficina de Estudios y Proyectos.

bs administrados sobre la ubicacidn del expediente prestado.
funciones que le asignen.

DETALLES
Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad
Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO

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

| REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.27 TERMINO DE REFE

AREA USUARIA
PUESTO

. (OFICINA

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA|
v LIQUIDACION QUE SE ENCARGE ESTA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA

OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUFHDACtON

DE SUPERVISION Y LIQUIDACION)

- ASISTENTE TECNICO

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACQRIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA

PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION
LECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACA
| ESTUDIOS

Titulo y/o Bachiller Ingenieria Civil y/o

Arquitectura

DEMICO O NIVEL DE en

| EXPERIENCIA

e Experiencia laboral de (02) afios en el sector
publico o privado.




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATCRIA
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

REQUISITOS ESPECIFICOS s Experiencia laboral de (01) afio, requerida para el
puesto en la funcion o la materia

e Experiencia requerida para el puesto es de (01}
afio en el sector publico en puestos con funciones

: equivalentes,

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO e Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.

]
|
|

L
‘
\
\
‘

e Contar con capacitacion especializada en
supervision de obras.
e Contar con capacitaciones de la Ley de |

\ Contracciones con el Estado |
" COMPETENCIAS » Proactivo, diligente, responsable, observador, con

L habilidades de manejo de personal.

NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
N | Word X
Excel X
Power Paint X
NiVEL DE DOMINIO =
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
OF‘SEWO%’I- L uqechu(j X
d? 1 g ! Inglés X
£ ot Y S
ﬁ% P! c g
(o1 e Conocimiento y dominio dgl idioma gquechua
o 4 Elmismo que serd evaluadp en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR:
Evaluar las labores del personal a cargo de la ejecucidn de las obras y emitir informe técnico en materia de su
competencia.
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.
Supervisar y controlar gue el material de construccién sea realmente utilizado en términos de calidad y cantidad
en la ejecucion de cada una dg las obras.

Supervisar las actividades ldborales del personal a su cargo adoptando las acciones 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

jecucion de las obras no sobrepase al establecido previamente en el cronograma

elaborado por la Division, a ﬁ’ﬂjde evitar desfases y retrasos.

Controlar la calidad y prepara
Supervisar y verificar la calida

o de agregados.
i de los suministros que se adquiere.

Proponer la adquisicion de gquipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de

ingenieria.
Preparar informes técnicos so
areas especializadas de la ing
Utilizar el correo electronico |
Otras funciones que le asigne

bre denuncias, concesiones, de conservacién de equipos y maquinaria y sobre otras
nieria.

stitucional como herramienta de coordinacion y gestion.

el jefe de la Oficina de Supervision y Liguidacion.




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

' CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

PERSONAL PARA LA

DETALLES

Oficina de Supervision y Liquidacion de la Municipalidad
Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO

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

'_REMUNERACIC-N MENSUAL

S/ 1,500.00 { Un mil quinientos con 00/100 soles)

ITEM N¢ 1.28 TERMINO DE REFER
PARA LA OFICINA DE SUPERVISIO

AREA USUARIA
PUESTO

. (OFICINA
- ASISTENT]|

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

E DE LIQUIDADOR

ENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE DE LIQUIDADOR
N'Y LIQUIDACION

DE SUPERVISION Y LIQUIDACION)

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO

ASISTENTE DE LIQUIDADOR PARA LA

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARG(

DFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

. EXPERIENCIA

{ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Técnico en Construccion Civil y/o Bachiller en Ingenieria
L_ESTUDIOS Civil o Arquitecto. 7
« Experiencia laboral de (02) afios en el sector publico o

privado.

| REQUISITOS ESPECIFICOS

Experiencia laboral de (01) afio, requerida para el puesto
en la funcion o la materia

Experiencia requerida para el puesto es de (06) meses
en el sector publico en puestos con funciones
equivalentes.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos de Microseft Office |
Contar con capacitacion en Liquidaciones de obras
publicas.

i COMPETENCIAS e Actitud, Proactivo, relaciones humanas, administracion
| del tiempo, organizacion del trabajo, capacidad de
‘ andlisis, redaccion, ortografia, iniciativa y discrecion.

NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado
| Word X

Excel X

Power Point s
NIVEL DE DOMINIO
. IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado i
| Quechua | i X _E
i x !

Conocimiento y dominio d
4+  Flimismo que sera evaluad

bl idioma quechua
o en la entrevista personal




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PR
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

PERSONAL PARA LA

REALIZAR:

Realizar las liquidacion
Realizar las liquidacion
Efectuar las liquidacion
directivas vigentes, der

C. FUNCICNES A
= s técnicas de obras

es técnicas de obras

MERA CONVOCATORIA

de infraestructura a cargo de la Municipalidad.

s técnicas por oficio de proyectos de inversidn ejecutados por la municipalidad.

ejecutadas por Administracion Directa de Conformidad con las

ominada procedimientos para la liquidacion de obras ejecutadas por la modalidad

de administracion diredta en la Municipalidad Distrital de Acoria.

Remitir al Jefe de Supe
al sector correspondief
Revisar la informacion
Efectuar el seguimien
vigentes y remitirlas al
Emitir informes técnicg
Utilizar el correo electr
Otras asignadas por el

te.

brgano competente

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES =~ '
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

vision y Liquidacion la documentacién de las obras liquidadas para su transferencia

emitida por los residentes para la Liquidacidn Financiera.
o de las garantias (cartas, fianzas), confoerme lo establecen las normas legales

para su custodia y control.

s, a solicitud del jefe de Supervisidn y Liquidacion.
bnico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
efe Oficina de Supervision y Liquidacidn.

DETALLES
Oficina de Supervisién y Liquidacion de la Municipalidad
Distrital de Acoria

| DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefo y |
necesidades |

| REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 soles) |

ITEM N2 1.29 TERMINOS DE REFTENCIA PARA LA
OFICINA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USUARIA OFICINA

PLAN EAMﬂENTO TERRITORIAL

PUESTO : ASISTEN

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL

CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO DE LA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

E TECNICO DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACQRIA A TRAVES DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO TERRITORIAL; REQUIERE LA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

| ESTUDIOS

Titulo Técnico en Construccién civil y/o Bachiller en,
Ingenieria Civil, Arguitectura y/o Afines al Cargo

i
‘ EXPERIENCIA

Un (01) afio de experiencia laboral en el sector publico y/o
Privado

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

v Actitud proactiva

v'Capacidad analitica para la toma de decisiones
v liderazgo

v'Organizacion del trabajo.

v Solvencia ética y moral

v'Alto grado de responsabilidad.

REQUISITO ESPECIFICO

v Acreditar conocimiento en ofimatica (Word, Excel,
Power Point)




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PR

ERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE|PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
- - ) ¥ AutoCAD 2D
| COMPETENCIAS v'Compromisa y trabajo en equipo.
i v Pro actividad comunicacion efectiva y pensamiento
' analitico.
v’ Comportamiento ético, confidencial y reservado.
¥ Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y
| resultados obtenidos en el ejercicio de sus funciones.
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico | intermedio Avanzado
| Word X
i Excel X
1 Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
PIONVIA 0ap B 0 egio k 0o
& L Quechua X . | |
W {_Ingles X i i

e Conocimiento y dominio d

4 Elmismo que serd evaluad
C. FUNCIONES A REALIZAR.

Elaborar informes técnicos re
Programar los trabajos de can
Proponer convenios de coopé
promuevan el cumplimiento ¢

Ejecutar las acciones administ
y Rural, en el reglamento Nac
Recepcionar y tramitar solicit
establecidas en ei Reglament
Recibe y atiende a las comisid
Administra documentos clasif
Organiza los expedientes que
Concretar las entrevistas de
actividades y compromisos cg
Redactar documentos variadg

Otras funciones asignadas, er]

@l D.CONDICIONES DEL CONTRATO.

CONDICIONES
i LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

| idioma quechua
0 en la entrevista personal

pecto de las acciones de ordenamiento territorial

po en toma de datos, levantamiento y mesuramiento de predios, etc.

racidn con colegios profesionales, Gobiernos Locales, Juntas Vecinales y otros, que
e obligaciones de Plan de Desarrollo Urbano.

Establecer programas de fiscalizacion y control Urbano, de las construcciones y ocupacion del suelo

rativas y de control urbano conforme lo regulado por el plan de desarrollo Urbano
onal de Edificaciones.

des de licencias, permisos, autorizaciones y otros en estricta sujecion a las normas
Nacional de Edificaciones y demas dispositives en vigencia

hes o delegaciones, en asuntos relacionados a las funcione de la Oficina

cados y prestar apoyo secretarial

ingresan a la Oficina

Jefe de la Oficina de Planeamiento Territorial y mantenerlo informado de las
ntraidos.

s de acuerdo a instrucciones especificas.

el ambito de su competencia.

DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria, Oficina de Planeamiento
Territorial de la Gerencia de Infraestructura vy
Planeamiento Territorial

" DURACION DEL CONTRATO
!

|
|

Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefo vy
necesidades institucionales.

1
L

5/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

REMUNERAEION MENSUAL




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEJPERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.30 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMUNAL

AREA USUARIA - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMUNAL
PUESTO - ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ COMUNAL

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARRLLO ECONOMICO Y COMUNAL; REQUIERE
LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL |PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE TECNICO PARA ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGC

" FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL | PROFECIONAL TECNICO EN PRODUCION AGROPECUARIA |

| DE ESTUDIOS Y/O CARRERAS AFINES
EXPERIENCIA Minimo de 01 afies en el sector publico o privado
Capacitacion en inseminacion artificial

| CAPACITACION

capacitacion en computacion e informatica
especializacién en inseminacion artificial en vacunos

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v'Actitud Proactiva

v'Capacidad para trabajar en equipo vy bajo presion
v'Capacidad de analisis, redaccién, coordinacion.
¥'Alto grado de responsabilidad

COMPETENCIAS v'Motivacion

v Actitud [
v'Pro actividad
¥ Comunicacion

v
¥ Capacitacion en proyectos productivos
v
v

rrrr =m0 of v Trabajo en equipo
NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica B4sico Intermedio Avanzado
= Word X

Excel__-‘_ X

| Power Point | X

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS N No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Quechua X

linglés X

« Conocimiento y dominio digl idioma guechua
4+ El mismo que sera evaluadp en la entrevista personal




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

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 desempefio y
i necesidades institucionales.
Il REMUNERACION MENSUAL s/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

ITEM N 1.31 TERMINO DE RERERENCIA PARA EL PUESTO DE IEFE DE LA UNIDAD DE

PISCIGRANJA
AREA USUARIA - SUB GERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL COMERCIALIZACION Y TURISMO
PUESTO : JEFE DE LA UNIDAD DE PISCIGRANJA

A.  OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACARIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO; REQUIERE LA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA[PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE DE LA UNIDAD DE PISCIGRANJA PARA ESTABLECER
LAS CONDICIONES TECNICO ADMINISTRATIVO QUE ENMARCA,

5. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

[ FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL 5 Técnico en Produccion Agropecuaria, Bachiller y/o Titulo

i DE ESTUDIOS en Agronomia, Zootecnia y Carreras Afines.

| EXPERIENCIA | minimo de 01 afic en el sector publico

[ CAPACITACION L ¥ capacitacion en el manejo de produccién de
. : la truchas

| CONOQOCIMIENTO PARA EL PUESTO v Actitud Proactiva

¥'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
v'Capacidad de anélisis, redaccidn, coordinacion.
v'Alto grado de responsabilidad

. COMPETENCIAS

v'Motivacion

| v Actitud

v'Pro actividad
v'Comunicacion
v'Trabajo en equipo

)

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA Intermedio i Avanzado

No aplica

Ward

Excel X

Power Point X




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRI
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

VERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

NIVEL DE DOMINIO

Basico

No aplica

Intermedio Avanzado

e Conocimiento y dominio del idioma quechua

4+ El'mismo que serd evaluadg

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

en la entrevista personal

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

necesidades institucionales.

[T{é@ﬂf@tléN MENSUAL

/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles).

ITEM N2 1.32 TERMINO DE REI

. (GERENC
. PROMOTOR DE CIAM

AREA USUARIA
“PUESTO
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

ERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PROMOTOR DE CIAM.

A DE DESARROLLO SOCIAL)

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS; REQUIERE LA
A PRESTAR SERVICIOS COMO PROMOTOR DE CIAM DE LA SUB GERENCIA DE
BIENESTAR ¥ PROGRAMAS SOCIALES RESPONSABLE DE DESARROLLAR LABORES TECNICO ADMINISTRATIVAS EN PROCESO
DE CUIDADO ¥ BIENESTAR DE LOS ADULTOS MAYORES QUE ALBERGA EL CIAM.

" FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
| ESTUDIOS

Bachiller, Técnico Titulado y/o Estudios Universitarios
Afines al Cargo a Desempenar.

" EXPERIENCIA

Experiencia laboral de dos 2 afios.

. REQUISITOS ESPECIFICOS

Un 01 afo de experiencia equivalente al cargo.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos en Microsoft Office

Contar con capacitacion especializada en el
ejercicio de labores similares al cargo
| COMPETENCIAS Proactivo, honesto, minucioso, buena ortografia,

velocidad en el manejo de la computadora

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica . Basico Intermedio Avanzado -,
Word X

ol A SR | Se— |

| EXpel - | X

| Pawer Point 5

NIVEL DE DOMINIO

| IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado

| Quechua = . i X !

{_ingles X : | J




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRI

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

4 [l mismo que sera evaluad

CIONES A REALIZAR.
Coordinar y participar en las cam
Fomentar politicas y programas
derechos.

C. FUN

Propaner y coordinar con las ent
promocién y proteccion a las per
Proponer y promover convenios|

nacional.

Proponer politicas que fomenten

Proponer programas que permit
Proponer y coordinar con entida

Otras funciones asignadas en el 4

D. CONDICIONES DEL CONTRATO
CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Conocimiento y dominio de

ERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

| idioma quechua
en la entrevista personal

afas de prevencion de la salud del adulto mayor, a fin de mantenerlos saludables.
para la participacion plena de adultos mayores en el ejercicio de sus deberes y

dades publicas y privadas, el cumplimiento de la normativa vigente en materia de
onas con discapacidad y del adulto mayor.
y alianzas estratégicas, instituciones publicas y privadas a nivel local, regional y

la participacion e inclusion de los adultos mayores.
la organizacion de los adultos mayores.

es publicas

mbito de su competencia

DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria

| DURACION DEL CONTRATO

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

REMUNERACION MENSUAL

1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.33 TERMINO DE RE
ATM.

AREA USUARIA
PUESTO

| (GERENC
L JEFE/AD

A. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AC
ONTRATACION DE 01 PERSONAL PAR
DESARROLLO SOCIAL RESPONSABLE INS
Y BRINDAR ASISTENCIA A LAS ORGANIZA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGW

'ERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE /A DE OFICINA DE

A DE DESARROLLO SQCIAL)
OFICINA DE ATM

RIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA
PRESTAR SERVICIOS COMO JEFE/A DE OFICINA DE ATM  DE LA GERENCIA DE
PECCIONAR, ADMINISTRAR LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL DISTRITO
CIONES COMUNALES ADMNISTRADORAS DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO.

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | Técnico Titulado y/o Estudios Universitarios Afines al Cargo
ESTUDIOS a Desempenfar,
EXPERIENCIA Experiencia laboral de dos 2 afios.
o, REQUISITOS ESPECIFICOS Un 01 afio de experiencia equivalente al cargo.
\ | CONOCIMIENTOQ PARA EL PUESTO Contar con conocimientos en Microsoft Office
‘ Contar con capacitacion especializada en el
. ejercicio de labores similares al cargo
rCOMPETENQAS Proactivo, honesto, minucioso, buena ortografia,

velocidad en el manejo de la computadora

NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
lr_\_’yord _____ X
| Exce! X
[
\ Power Point X
E S S =




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRI

VIERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X |

+

C. FUNCIONES

D

Conocimiento y dominio de
El mismo que sera evaluadd en la entrevista personal

A REALIZAR.
Planificar y promover el
leyes y reglamentos sob

Programar, coordinar, ejg

distrito.

Velar por la sostenibilida

Administrar los servici
organizaciones comunal

idioma quechua

jesarrollo de las servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las
la materia.
cutary supervisar fias acciones relacionadas con los servicios de saneamiento del

r

de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.
. de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
5 o directamente.

Q
g

Promaver la formacion dg organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion) para la

administracion de los se
Brindar asistencia técni
saneamiento.

Mantener informado a 13
Otras funciones asignada

. CONDICIONES DEL CONTRATO
DETALLES '

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

icios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.
B y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de

r
C

Gerencia sobre las actividades desarrolladas.
5 en el ambito de su competencia

Municipalidad Distrital de Acoria

DURACION DEL CONTRATO

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

- REMUNERACION MENSUAL

1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles)

OMAPED.

AREA USUARIA

PUESTO

ITEM N2 1.34 TERMINO DE RE

: JEFE DE

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACOR
JEFE DE UNIDAD DE OMAPED DEPENDIE
DE DESARROLLO SOCIAL RESPONSABLE
MENORES, JOVENES Y MAYORES CON [

B, REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

. (GERENC

'ERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE UNIDAD DE

A DE DESARROLLO SOCIAL)
JNIDAD DE OMAPED

IA: REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO
NTE DE LA SUB GERENCIA DE BIENESTAR Y PROGRAMAS SOCIALES DE LA GERENCIA
DE PROTEGER, DIFUNDIR Y PROMOVER EL RESPETO DE LOS DERECHOS DE LOS
ISCAPACIDAD.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

Titulo Profesional y/o Técnico en Educacion, Enfermerfa |

| ESTUDIOS y/o Afines.
EXPERIENCIA Experiencia laboral de dos {02) afios
REQUISITOS ESPECIFICOS Dos 02 afios de experiencia equivalente al cargo (seis

meses en experiencia en el sector publico o privado
como auxiliar o asistente

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Contar con conocimientos en Microsoft Office




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRI
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

MERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

Contar con capacitacion especializada en el
ejercicio de labores similares al cargo

| COMPETENCIAS

Proactivo, honesto, minucioso, buena ortografia,

velocidad en el manejo de la computadora

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X
(_Excel X
{ Power Paint X
| R
NIVEL DE DOMINIO
,[ IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
.L Quechua X
‘ Inglés X

4 Elmismo que sera evaluad

C. FUNCIONES A REALIZAR.
Organizar y coordinar reuniones
Recepcionar, analizar, sistematiz
Redactar y digitar y/o transcribir

Conocimiento y dominio de

| idioma quechua
en la entrevista personal

preparar la agenda con la documentacion respectiva.
r y archivar fia documentacion clasificada.
documentos varios (carta oficios, informes, memorandums etc.) De acuerdo a las

instrucciones impartidas por el responsable de la Unidad.

Administrar los documentos clas
Coordinar y custodiar los bienes
Apoyar y participar en eventos 0O

Otras funciones asignadas en el

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

gl CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

ficados e ingresar en el tramite documentario.
recurso de la Unidad y coordinar la distribucién de las mismas.
anizados y realizados por la Unidad.

Difundir y publicar los servicios cﬂgtenciones que presta OMAPED.
Mantener informado a la Gerend
dmbito de su competencia

a sobre las actividades desarrolladas.

DURACION DEL CONTRATO

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

I VR}EMUKERACIQN MENSUAL

1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)

ADMINISTRATIVO

AREA USUARIA - OFICINA

PUESTO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
COMO ASISTENTE ADMINISTRAT
CONDICIONES TECNICAS QUE EN

ITEM N 1.35 TERMINOS DE RE

FERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE

DE SEGURIDAD CIUDADANA

- ASISTENTIE ADMINISTRATIVO

ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS
VO EN LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS
VIARCA.




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARG(H

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | ¥ Bachiller y/o Técnico en Administracion, Contabilidad

' ESTUDIOS o Carreras Afines del Cargo
EXPERIENCIA v 1afoen cargos similares (En instituciones publicas y/o
privadas)
REQUISITOS ESPECIFICOS v 3 meses (En instituciones publicas y/o privadas)
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO v Contar con conocimientos en Seguridad Ciudadana y

Fiscalizacién Municipal
Conocimiento en Gestion Publica.,

=

Proactividad.
Responsabilidad.

Trabajo en equipo.
Puntualidad.
Administracion del tiempo
Capacidad de analisis

COMPETENCIAS

S NR S

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X |
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

| IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
| Quechua X
| inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 Elmismo que serd evaluadp en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.
v Formular el diagnéstico de la problgmatica de Seguridad Ciudadana.

Planear, dirigir y controlar las adtividades relacionadas a Estrategias, Planes de Seguridad vy fiscalizacion en la

Municipalidad
v Dirigir y supervisar las acciones de tontrol y fiscalizacion sobre el servicio regular y no regular de pasajero y de carga,

de conformidad con las normas emanadas de la Municipalidad.

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 desempefio y

necesidades.
| REMUNERACION MENSUAL S/. 1500.00 (Un Mil Quinientos 00/100 soles)




CAS N°001-2020/ACCORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE|PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.36 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
PUESTO . ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A QBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RCORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL; REQUIERE LA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL BARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

B.REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA Bach. Ingenieria Ambiental u otras carreras afines.

= EXPERIENCIA GENERAL v M’inirno (06) meses de experlencia en Instituciones
publicas o privada. Acreditados con contratos,

certificados, constancia y/o conformidad de servicio.

EXPERIENCIA ESPECIFICA v" Minimo seis (06) meses de experiencia en el sector
publico o privado, segun al puesto requerido.

v Capacitacién acreditada en temas relacionados al

i CONOCIMIENTQ PARA EL PUEST[D cargo.

i v D.L. N2 1278, Ley de Gestion Integral de Residuos |

| Solidos.

| v Puntualidad

v Facilidad de establecer comunicacién con las
personas en todo nivel.

¥ QOrientacién al trabajo en equipo. Vocacion de
Servicio y Orientacion a resultados.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

NIVEL DE DOMINIO

Ofimatica 7. No aplica Basico Intermedia Avanzado

Word
‘ Excel k X
Power Point X

[ I = |
NIVEL DE DOMINIO

idiomas . {. No aplica Basico Intermedio Avanzado

Quechua

L |
i Ingles X

s Conocimiento y dominio del idioma quechua
L Elmismo gue sera evaluado en la entrevista personal




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

C. FUNCIONES A REALIZAR
Recibir, analizar, sistématizar y archivar la documentacion de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental.
Recepcionar, clasificdr, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Sub Gerencia.

Atender la correspondencia y redactar documentos.
Concertar reuniones|previa cita y preparar la agenda respectiva para las actividades del PLAN EFA.

- Mantener permanerjte coordinacion con los diferentes organos.
Evaluar, supervisar y|menitorear manejo de residuos sélidos en el drea urbana del distrito.

- Promover la organizdcién de eventos relacionados a acciones ambientales
Sistematizar informatién de diagndstico y resultado de los diferentes talleres ambientales organizados
por la Sub Gerencia.
Otras actividades qué le encargue el Sub Gerente de Gestion Ambiental.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES . .. DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

; Tres (03) meses, renovables en funcién al desempefio y
DURACION DEL CONTRATO ; i
necesidades institucionales.

| REMUNERACION MENSUAL $/.1,500.00 (Un Mil quinientos 00/100 soles).

Jornada laboral de 48 horas semanales.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALED DEL CONTRATO Disponibilidad para trabajar en horario acorde a la

necesidad de la Municipalidad.

ITEM N2 1.37 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AGENTE DE
SEGURIDAD DE ALCALDIA

AREA USUARIA : ALCALDI
PUESTO : AGENTE DE SEGURIDAD

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEA'ECORIA A TRAVES DE ALCALDIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL

PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AGENTE DE SEGURIDAD.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGQ

|

S REQUISITOS DETALLE

N B
ki

| Secundaria Completa o Titulo Técnico en cualquier Rama

FORMACION ACADEMICA .
| de Educacion Superior. I

i,

EXPERIEF\iCIA GENERAL v Minimo (01) afio de Experiencia en Instituciones
Publicas o Privada.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RHE E5Hee ¥ Un (01) afio de Experiencia Equivalente al Cargo .

|
| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTID v' Contar con Conocimientos Técnicos de Primeros

' i Auxilios ] [

Jd




CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Contar con Capacitacion en el Ejercicio de Labores
Similares al Area.

<~

o

' HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Confidencialidad
Administracion del tiempo
Organizacién del trabajo
Capacidad de analisis
Iniciativa y discrecion,

LSRN AK

NIVEL DE DOMINIO

Ofimatica No aplica

Word

Avanzado

Basico Intermedio

Excel

| Power Paint

NIVEL DE DOMINIO

idiomas ' Noaplica

Quechua

|
|

Basica Intermedio Avanzada

| Ingles

=

El mismo que sera evaluad

C.  FUNCIONES A REALIZAR

Ejecutar y estar ern

Conocimiento y dominio dal idioma quechua

en la entrevista personal

permanente alerta en las actividades realizadas por el Alcalde brindandole

proteccion y segufidad.

Ejecutar, coording
seguridad al Alcal
Realizar el control
del despacho del

Constatar permar

r v realizar por el entorno de la autoridad, rondas de vigilancia para darle
e.

de personas, materiales y equipo gue ingresan o se encuentren alrededor
\Mlcalde.

entemente durante la jornada laboral que la autoridad estd protegida de

cualguier agresion, fisica, verbal o material y que ponga en riesgo su salud y vida.

Tener en buenas

Coordinar con los
relacionadosen b
mitines y otros af
Proteger previnie
mitines, protestas
la autoridad por

afines que requie
Participar por en
asistira el Alcalde
Cumplir con las d

ondiciones de uso y seguridad su armamento y equipos de seguridad.
miembros de la Policia Nacional destacado a Locales, Municipales, aspectos
indarle seguridad al Alcalde cuando se realicen protestas, manifestaciones,
nes.

ndo posibles agresiones al Alcalde gque se puedan presentar en paros,
masivas, contingencias que se presentan en los operativos que intervienen
lausura y tapiado de locales que no cuenten con la autorizacion y otros
an su presencia preservando la integridad fisica del Alcalde.

targo de Alcaldia en las inspecciones ce los diversos ambientes donde
aportando sugerencias relacionadas con aspectos de seguridad

mas funciones asignadas por el Alcalde.




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIC MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

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

' REMUNERACION MENSUAL 5/.1,500.00 (Un Mil Quinientos 00/100 sales)

-

ITEM Ne 1.38 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UNA ENFERMERA/O
PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

AREA USUARIA . SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO - ENFERMERA

A. OBIETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ENFERMERA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGC

REQUISITOS | DETALLE

| FORMACION ACADEMICA Titulo Profesional Universitario en Enfermeria.
EXPERIENCIA GENERAL v" Minimo (02) aflos de Experiencia en el Sector Publico
y/o Privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
RPE ¥" Un (01) afio de Experiencia Equivalente al Cargo .

v Contar con Colegiatura.
v’ Acreditar Habilitacion Profesional vigente a la fecha
de inscripcion.

| CONOCIMIENTO PARA EL PUESTD

v" Contar con SERUMS
v" Contar con Capacitacion y/o actividades de
actualizacién profesional afines a la profesion y/o
- puesto, a partir del afio 2015 a la fecha. (Deseable)
v' Trabajo en equipo
v Comportamiento ético
| HABILIDADES Y COMPETENCIAS v Or:‘enta‘uéryde serw.cio al ciudadano
| | v Comunicacion efectiva
: v Compromiso y sensibilidad en la atencion a los
|

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

NIVEL DE DOMINIO
Ofimatica . Noaplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
s
Excel %
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermedio Avahzado

{diomas No aplica

Quechua

Ingles X

« Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 Elmismo que serd evaluadg en la entrevista personal

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

i DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
necesidades.

}TEMUNEMClON MENSUAL ‘ S/. 2,000.00 (Dos Mil 00/100 soles)
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

n

Apellido Paterno:

ERSONAL PARA LA

ANEXO 1
DRMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Cardcter de Declaracién Jurada)

APEIIAD MBLEINO:  .ooevcevrirrisathrssnisre s ssses s ans s s an bbb
NP DRSS o i s T T s s sV

Nacionalidad:

FECha de NaCImMIBNTO . crivienstlferissenissasssssriassassenssnsssnsassasssssesasisnsasansanssansarssesensinrsssonsass

Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento:........cccccreieisniins

..... PROVINCIR: wisnitimnsissisis: DISTAED e omsns masasenss

Documento de |dentidad..........

Estado Civil:iaammsmns

Direccion Avenida/Calle/IIrBn)IE. ..mserisimsrsssnsssssnssassssisasssnissscasinssnssansissinsinssinerains sebonsss

(611075 - To N |

T ol a3 e o o e W LW B
COrran electiBNICO cosi il s sttt v iomi v T35

Colegio Profesional (N° si aplica

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD

S|

NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS

FUERZAS ARMADAS
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NO
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CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

1.1, CAPACITACION:

_f_ | DENOMINACION DEL FECHA DE: DURACION CUENTA CON
N® | CURSO Y/O EVENTO EN HORAS INSTITUCION SUSTENTO
INICIO TERMINO Sl NO
1
2
3
4
5
6
| 7 |
P e —— SR B
|18 | | —
B
. EXPERIENCIA LABORAL:

— EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son requeridos en cada
una de las AREAS QUE SERAN QALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos rgspectivos.

a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion mayor

a un mes.
NOMBRE DE LA TIEMPO CUENTA CON
N° | ENTIDAD Y/O CARGO DESEMPANADO FECHA DE: ENEL SUSTENTO
| EMPRESA INICIO TERMINO CARGO { S NO

(MES/ARO) (MES/ARNO)

Declaro que la informaci@n proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su investigacion
posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N* 27444,

I A, s v s B T A L RS e e 2020
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CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N2 005-2018-MDA
Presente.-

De mi consideracion:
El QUE SUSCTIDE ....ooivivererrems s b, id€NTIficado con DNI [ L SEORRUCING it

domi,ciiiado T T RS | D , que se presenta como postulante de la Contratacion Administrativa de

Servicios CAS N2 001-2020-MDA, cédigo de postulacién N°.......... , declaro bajo juramento:

Que no me encuentro inhabilitado agiministrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

. Que no me encuentro impedido para ser postulante.

T L L o eesnaae——r . 0]

Atentamente.

T ) LT i




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ANEX0 03
LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefores
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATAG|ON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N2 001-2020-MDA

CODIGO AL QUE POSTULA N®...ooieicininnche
Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me ung parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razon de matrimonio o
uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad Distrital de Acoria, bajo cualquier
denominacion que involucre la modalidgd de Contrato Administrativo de Servicios, Locacion de Servicios o Contrato por
Consultoria.
Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones administrativas y de ley.

BCOETE: e pssssmmemmiemsssmsssasses D81 2020,

Atentamente,

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Acoria presta servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico,
a quien o auienes me une la relacion olvinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y union de
hecho (UH), sefialados a continuacion:

[Ne | Relacion Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios

BERTE, o s e T R NS ... del 2020.

Atentamente.

Nombres y Apellidos, ... ... A e s R e B TR S 3




CAS N°001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N2 0012020-MDA

Presente. -

De mi consideracion:

El fiue 3Susthibe camsaasmmmimmss iy, identificado con DNl N2 s , con RUC N
.., domiciliado @n ......cccceiiiins O ST , que se presenta como postulante de la

Contratacion Administrativa de Servitios CAS N2 001-2020-MDA, declaro bajo juramento:

e  Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo N° 7 del
Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa
que en el Sector Publico nd se podrd percibir simultdneamente remuneracién y pension, incluidos henorarios
por servicios no personales, asesorias o consultorias, salvo por funcién docente y la percepcion de dietas por
participacion de uno (1) deflos directorios de entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante

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

BB sy R L2020

Atentamente.

(=1 (7 A R e
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CAS N*001-2020/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

DECLARACI

P 8 e B, Vi mravmsmsma sy
Identificado (a) con Documento Naciona
Manifiesto con caracter de DECLARACIO
Me encuentro afiliado a algun regimen d

(Marca con una "X")

En caso que la respuesta es afirmativa ingdlicar:

{Marca con una “X”)

PERSONAL PARA LA

ANEXO 5

DN JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

b [deritidad (DN D oo
N JURADA lo siguiente:
e pensiones: Sl NO

Sistema Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

i

PRIMA

INTEGRA

]

PROFUTURO

HABITAT

CLISPPR N ovevmrasssmoss massssssnsssmnssssesnsn
En caso de no estar afiliado a ninglin régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

{ Sistema Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

[CHORIZON
INTEGRA

LeausafJ

PROFUTU

Nombres y Apellidos

FIRMA N2 DNI

del 2020



CAS N°001-2020/ ACOR'.AvHVCA}'CPSP-CAS—PHI
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

por cuanto la Comision Permanente d
N® 1057 “CAS”, acuerda continuar con 3
del D.LN° 1057 que regula el Régim
Institucional).

Siendo las 12-30 pm. Se dio por finaliza

LIC. ANGELA JOHANA HINOSTROZA
Secretaria

ta la sesi

GUTIERREZ

MERA CONVOCATORIA
PERSONAL PARA LA

Especial del Decreto Legislativo
0 N°012-2004-TR y Reglamento
|

L celeccion de Personal bajo el Régimen Laboral
ecreto Suprem
rativo de Servicios (Publicacion en el Porta

u publicacion, en cumplimiento al D
en Especial de Contratos Administ

6n, firmando en sefal de conformidad.

gsidente

rarl

R §
¢ Jaime B
GERENTE DE INFRAESTRUCTUR
mna\wsum-remnenﬂt&?
ING.JAIME DE LA CRUZ CABALLON

Tercer Miembro




