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CAS N'TOL- 2030 CORIA-HVEASCPERCAS-PRIMERA DOMVOCATORLA
CONTRACKIN ADMNIETRAT A DE SERCHDS OE PERSONAL PARS LA,
LA kRl FALICWD QETRITAL DE ACDALA

1. GEMERALIDADES:

a. Objetivo de la convocaloda:
Contatar, baje & rdgimen de confratacicn administaliva de servicios del Decrete
Legisiative N* 1057, personal pora diversas Uridades Cegdricas de la Municipaidad Dishitol
de Acono. de scuperdo a la rglocidn adunta a la presents Boses,

b. Dependencla encorgada de realizar & Proceso de feleccién de Personal
Camisidn de Evoluocian de Seleccidn de Perscnol bajo el Régmen Loboral del Estodo
“Cas, presdida par lo Gerencia de Flaneamignto y Presupuesto de o Muricipaidad
Distritad de Acoria.

c. Bose legol

Ley MP JOBTY .- Ley de Presupuirihs del Secior Pulilico parg & Afa Fiscal 2017,

Ley M2 31294, Ley que modifico el Articudo | da loley 26771, que ssiabless o proqibecicn
de ejercer g focullad o8 nombramienio y confralocion de perspnol en & Sechor
Futdico en casa de parentesca PObico el (37 diciemisre 201 4},

Lesy WY 29849, Loy gue eslablece o eliminacien prograsiva del Régimen Epecial del
Dacrela Legiskativo 1057 v otorga derechas looorakes afa 2013,

Texio dnico ondenado de lo Ley N° 28411, Ley General del 5Etemo Nocanal de
Fresupuesia Aprobodo por DS N 304-3012-EF,

Decrete Legskalvg H® 10587, nomna aue regulg el Régimen Especial de Conbralacidn
adminkstrativa de Servicios,

Ley N® 29973, Ley Ganeral d2 0 Penant con Discoposidad. ar 48, Barvficocion an log
cancursos. Bnlgs concursos poblends de mernfos eonvorados por ke Enfidodes Piblicas.
independientarmente dal rdgimen lobomal, la persong con discopacicsd oue cumglin
con jod regusites poie 8l carge ¥ alegnce un punige opobotona, obdiene ung
banficacion de 15% sobre el punfaje final obtenids &n k etopa de evalugcion Publica
[Fitilica & 14 junio 307125,

rFeglomento del Decrato Legillative WN® 1057 gue reguls el Bagimen Epecial de
Contralackdn  Adrmirgkaliva de Servicte. Dacrata Supremo - N® 0F5-2008  PCMW,
micckficode por Decneic Suprama B 045 — 200 1 POAL

Resolucidn de Presidencia Becufivo N® 107-201 1-SERVIR-PE

Resolucidn de Presidéncia Ejecufiva M7 061-20|0SERVIR/PE. Gue olargo & 10 % de
bonificacisn a ks icenciodos de las fuarsos ormados (Pubica & 0 setiembre 2010)
Sentgncio del Tibura Cansftucional necaida en el Expegienie MA000002-201 0-21TC. |
que decland ia consfifucionaited del Régmen CAS vy su nohwaleza loboral [POBlca al
31 ageasia 207104

Lavy Mgy, 27444 concargonte con gl U5, Mro, 098-2007-RCM,

Lay M 27804, Lay de Tramspamnsia v de Acceie @ la Informasian [Poblica e 06 |ulic
2003},

Ley N* 27815, Cadige de Efca de la Funcitn [POblica ef 22 wio 2002)

Ley W™ 26771, que reguio ko pronibecicn de gjercer ko foculiod de Wombromeanio i
Contrafocidn de parsonal en el secior publico en cass de porentesca [Foklica al 03
apeil 1997}

Ley M 26140 Ly de Modemizacidn de |a Segwidaod Socual en Salud (Puclico el 15 de
maye de 1997,

Lo dermds disposicicnes gue resulten aplicobles ol Conirafo Admriiialive ca
Serviclos.



C8%5 NO01-2 D2 IVACD RIA- HWCACPSP
COKTRACHIN ADAINSTRATI DE SERVIDOS DE
LA MUMICPALIDAD DISTRITAL DE ACDRS

I, CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL

ETAPAS DEL PROCESD

MERA CONYOLATORLA
ERSORAL PR L

FROCESD

CRONQ G RAMN A

AREA REZPOMIABLE

CONVOLATOR|A:

fmel &n el porfal wed

0l | Conoeimienis che 1o | Del 09 de Maorze del 2020 al | Comsion de |
canvacatana en &l porlisl web | de 20 Marze de 2030 . Evoaluacian e
de ko Direccion del Tr jo Sedeccmn, Cahd de la
Prosmoe]tin del meleo Wunicipoidad  Distribal
Huancoveico de Acceia

02 | Publicocian de lo convdeatora | Del 20 de Marzo del 2020 al | Comiion de |
&n & portal web Ia | 2é de marzoe da 2020 . Evoluaocion da
pLmicipaliciod Dihilal AoAio | Selerccidn, CAS,
¥ en lugar vislble de pooeso i Cficino de  imogen
pubiico IrsEtocionol e

imfarmafica  d& o
municlpalicod  Ciskital
de Acoria,

03 | Fresenfocion del  Cufricuum | 27 de manzo del 2020 neso de portes de o
Wiloe documenlocds en Maeso de Municipalidad  Deshwtal
Porles [Plaoza Son Lorenzofs /M| Hasta la Hora: 530 pm. da Acaoria,

SELECCIGN; _ . == .

04 | Evalgacidn de 1o Hofo e Wico | 30 Y 31 de Morzo del 2020 Comasitn e
Docwmentada. Bvaluocion de g

cormissn CAS,

05 | Pubbcacsdn de rasuiacdd: de o
Evaluacidn de Hojo ds wvida

| documentads en & pobial web | 31 de marzo del 2020 Comisidn Permananta
de I Muricipaiidod Difiitd de dhe Evcluncion CAS.
Apario wio en hegar vilible des
occesn puslico, |
ENTREVISTA PERZOMAL )

06 | Enfrewvista . Persandal bos |
amienie: de ko sdlo de N
segidurin Munickeal inickndo el Comisitn PE""E:“';EME

| grupo profasianal an oflan de de Evaiuacion AL,
Pkt 0, 01-02 de Abrll ded 2020

Hora: 1000 om,
I
|-::IF | Publicacicn de resultodds de lo
de |a ' 03 de Abrfl da 2020 Comiskhn  Peermonents

‘En'xe'.'um Perscnal, v rgsulledo

|
L

mumicipaiicod Disthiba o Acona

da Evaluacion CAS




CAS W0 - 020 ACTRA- HYDACPER-LAS-FRIMERA CONVDCATONA
COMTRACKIN ATKINISTRATIVA DE SERYICICS DE PEASOMAL PARA LA
L WTUNCIPAL0A D DISTAITAL DE ACDRA

vio an Lgor vasichs de gcceso | l
publica, I
|

REGISTRO ¥ SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

o8 | Suscripcidn del Caniralo 03 de Abril del 2020 Sub Gerencia de |
l l ReCurias Humanos
|
I op ] Inicio de Laoores 04 de obel del 2020 Sub Gerencio de
RecLmos Humisnos

3. PRESENTACIOM DE SOBRE:

Lo preseniacion se efectuard en un sobme cenads y estardn didgidas @ la Comisian Pérmanente
de Seleccidn de Penonal "CALY, conforme al siguipnie detalle:

Sefares:

FMunicipalidad Distrital de Acona
Atle.! COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMIMNSTRATIVA DF SERVICIOS {CAS)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N° 001-2019- MDA PRIMERA
CONWICATORIE
Sobre N° 01: Sobre Cunicular

PROCESD DE CONTRATACION N° 001 -2020/ ACORIA-HVCA/CPLP.CAS
Canfotesion Administrativa de Servicio =C A5
Pustio ol QU EOHIRE. e ider e e e ieaat s aas L LR eI ]

ITEML. ... T Fer T B B Ay e o A i 0 i e ST PEVITAS
HOMBREE ¥ aPELLIDOS, . a1 PN T b sl b S et
(1] [ —— A OLL R L LR SRR e e S O I
M= Falios........ R e b L e A T ey S — 1 )

El proceso de seleccldn de pernonal 12rd de cardeter aiminataria, segin o sefaladn en
2l numergl 4. del presantez,




£ A5 NAOOE- B2 ACDORIA- HVCACPSP-CAS-PRIMERA CONVOLATORMA
CONTRACIKN ATMIKSTRATIVA GE SERVIOOS DL PEASCNALFARA LA
L MUNCPALTDAD DISTRITAL DE ACORA

4 FACTORES DE EVALUACION:
o faelores de evaluocion dentro del proceso de sebeccion, lendran ko gguienies punitajed

EVALUACHIMES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

!._n:1 Ftapo de Evaluocion Cumcular fendra  wng
pondergcion dei 50 %, cuyo puntaje Unico a5 de 50
|r:lur'|1-::ﬁ. calificandale como  apfe pora  ogquellos
postulantes que cumgplieron ¥ cicreditaran o recuisiios
mirimos dal pefi paro el puesio Jl gue e presento. &l
| postulante  quea no cumplka Con uno de 103 raqu-ylca‘.-l
I rnimimios serd descolificads coma no Ao

I 50

EMTREVISTA PERSOMAL

a. conocimients del pussta........ SR [ | ¢

| b. Hobilidodes persondles. ... R AN0ptas

: c. punfualidad.............. e L T 10ptos
T d. Conocimlente institeckongl. ..o o 10peE 50

i Emrn_gmeml ................. iaasraeares 10ptos




LA N'DULID-B:II.H:QHMHHCAJ'EPT{H-PHIHEM DOMVOCATORIA
ORI ADWTN B TRATIGA D SERVICHTS DF PERSTINAL FARS LA
LE RAIKIC IFALICAD DisTArTAL O A00ALA

5, ETAPA ELIMINATORIA
5.1. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:

» Loz posiulonies pora poder acceder o |a sguente etopa deberan oblener un
puntaje minkmo de 50 puntos pora pasor a o siguente glapa

s Lot postuiontes para poder ser adjudicodos Coma gunodor deberan obtaner un
puniaje minimo que se detaka ineas obaje;
Evoluacian de hoja de vida: 50 puridas
Enfrevistg Personal: 50 puntes
Puntaje Tobat 100 punios

»  Se declarord gonodor al postiante gue oblenga & mayos puntacje del sumatono
fatal de kas dos elapes de Evaluacidn PT= EHY + EP).

PONDE:

Bl = Paniaje Total
EHV = Evaluacion ok Haja de vViga
EP = Enfravisto Parsahal
. Lo bonifeaciédn para los pasiulantes con discapacidod vy licenciodos de s EEAA,
Sard:

5.2, BOMIFICACIHONES DE ACUERDD A LEY:

« PARAEL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAFACIDAD:
5e les obonora &l 15 % mas sabre ef punioje fotal oblenide.
« PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA
5o fes abonard el 10% mas sobee &l puntcje tolal ableniao.
2T= EHV + EF+ | 5%
FI=EHW + EP+ |05

§. DOCUMENTACIGON A PRESENTAR:
6.1 PEESENTACION DEL CURRICULUM WITAE DOCUMENTADA,

Bl curriculum witae presenfodo por & postiionte serd responsokde de o inforrasicn
consignoda en dicho documento y se somete al proceso de Realizacidn poslanisr gua lleva
a cobo o Enfidad sdicitandole todas los criginales an &l momenic oe suserindr el canfrate,
% mismas g deben presenforie en un o cobre manlla debidamente irmada, nuells
digital ¥ loliado en ndmeros. Sin enmendaduras, sin Dorones v en orgen seun &l rumenal o)
del oresente orficule: ¥ no fener pargnilesco segun Ley N° 26771, coney ge cumnple con kg
pamafes anterores se censicléna como no presentado. no habiendo gar a reclame: &l
misrma gue coniendrd [ siguiente decumentaomon.

§.2 HOJA DE VIDA DOCUMENTADA;

Lo Hojo e Vide Documentodo sera fimoda el mismo que conbenaed i siguisnte
dacurmentacian:
a) Formate de contenido @& la Hoja de Vica (Anexo 1)
b} Copio simple dis DX
¢} Copio simple de lo documentacitn sustenfodora de- o hoha da Vida:
Er &l squiente Orden, cdn sU raspeclive separadar
¥ Farmacion Académica y/o grado alconiodo se presentard en copa simple
» Caopociiackanes (solo odjurior cerlificodas yia constancia deé los Tres Himios
afes cie b confrania serd declorado como no presentodo este reauisitol,
# Experiencia para el puesto convocado, acreditar con documenios corme
Resoluclones. conlratos, cerdBicades. constancias y comprobante de Pago: de



AL NAODL- 2020/ ACORLA-HUCACRSI-CAS-PRIMERS CONVDCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVE DE SERVICIEE OE PERSORAL PARA LA
Lk AL ECIFALIDRD DISTRITAL DE STORLA

no cumgplir con lo soliciiade se descalficard aulemdticomente no hoblendo
lugor @ rechamos,

d} Decloracian Jurada de Mo Tenes inhabiflacion Vigente sagur RHEDD [Anexo 2).

@} Decloracian Jurada poro prevenir cosos de mepatisma (Anexo 3)

f) Decloracidr Jurada (Bonificaciones) (Anexo 4). Doble percepckin

g] Deciaracién lueda de Afillociin o Regimen Previnonal {Anexac 5]

NOTA:

s B postulonfe no pueds presentarse ala vez en 02 amads itams yio plazos.

e & no et relenada kg infoemacian tal cuol indica en los Anexos serd cousal de descolficagion.

e Lo Carmidan s resarva al darecha de efeciuar lo verficocion posteriar de los dacumenias
que prasenta el postulante, en mérnto al Frincipio de Privilegio de contrales pontedones G b
Ly Mro. 27444 concorgonte con e 05, Nro, OF 8- 2007-F0M,

e En Ccaso de comprobase faledod dguna o ko datos, el poshionte se somalerc a los
sonciones contemplodos en el A 427 dal Cédgo Penal lipilicado coma delilo conirg I e
publico en ganardal,

s Los porficiponies que no hoyan resulfodo gonadones podran recoger SUs soores =R eRyle e
deipuds de los 07 dios colendarios de hober culminodo &l proceso de salgceitn. Lo Entidad
sg rasaryo el derecha de ponsros o disposicion pora les fines que sean conveniartas

Lot anesds deben ser lenados por cuciguier medio inchlukds e manud. debiendo levor
atligotoriamente la fimno v 8l morcodo can aipa del poshuiante en coda recuadne de ceda
anExD

s E4polestad del comité determinar los heras efectivas de copocitacion cuanda eilas no saan
rezanables, en el certiicode o diplermada da capacitacion.

MOTA: REQUISITO INDISPENSABLE PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL POSTULANIE QUE RESULTE
GANADOR DEBE PRESENTAR EL ORIGIMAL DE 5U DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI} ¥ TODO EL
CURRICULUM VITAE PRESENTADOD,

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD:

1, Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion:
al Cuarde ne se presenta ningun pesiutante o proceso de seleccion.
k|  Cuonda ninguno de lot potulantes cumple con o3 requisitos minimes.
£] Cuondo hatiendo cumpddo los requisilol mirimos, ninguno e oS postulonies
pofiana puniaje
Mirima aprobators en cwslquiere ge las etopas 94 1o evaluocion del Sracesd
ple telaocicn,

7. Canceloclén del Frocess de Seleccion:
El process purede ser concelodo en olgunc de los sigulentes supuestos. sin gue 380
rasponsabiidad de o entidod,
al Cuondo desoporece o necesidod cel serviciy e o entidod con pastadaridod
al Irésio proceso.
ol Porrestricoiones presuguasiclss
] Ofras razones Sebidamente justificocsos,




CAG HPODL- 2080 ACORIA HWCA PSR -CAE- PRIMERA CONVOCATCRIA

CONTRACISN ACMIMISTRATIVA DE SEMACIDS OE PERSONAL PARA LA
L& ML KICIPALIDAD DETRITAL DE ACDRLA

7. PERFIL DE PUESTOS:

FORMACION

ACADEMICA

N* DE
PLAZAS

FLATO DE
CONTRATO

AREA DE
FRESTACION
DE SERWVICIOS

MONTD
A
FAGAR

[ 1. Auxliar | Bochiler gn 03 rmeses Alcoiala 00000
| Admirmstrative de | Adminstrecidn wo o1
Alcaldia Cearraras Afines a _ |
' | Asiptents Egresooo via Bachiller o1 03 rmeses Secrelano 1,700:00 |
Edminislrative an Adrmirestrocion y/o Sengral
) - o T =
Iele oe o Oficna | Leenciods en Cancis Dimeses | Oficino de I
de Imagen de ko Comunicacion ol Imager | 7O0.C0
irnahiacional Inslifcional
Asstenta Técnice en Direccion de
Técnico | Compulocidn & o1 03 mases Gastian de LS00 |
irsfarnidbica Rlesgos vy
Diefenso Civil
Anslents Epresado o Bachiber en Cireccion e
Tecmica rigerierio Amciental al 03 meses Ceslicn de 1,500.00 |
iasEod ¥
. Defarga Tl
Asistente Earesndo 18cnica
Administrofivo Secretond & Gargncia de | 0000
Compuiacion, a1 03 mesas Acdrmirds froeicn
Adriirochan vio a fin y Fireorizos
a b Bspecialidog |
Titule Prelasianal, Sub GErencio [
| Abogooo Calegaodo Habilitode en ol 03 meses e Recursas | 0000
Ig Ceoyrera de Deracha Hurmanas |
Asistante Titulo Tecrico yio Sub Gerencig | 1,500.00 |
Addrministraiive Bochillar an o1 03 meses e Beoursos
Contaodidad yio Hurmiénay
A.I::Ir_nir'i'slmc'ﬁ:':-n _
| subr Gerente de Tt Universiborio, o4 03 meases Zub Gerencia | B00.00 |
| Contabikdad Colegiode ¥ Hobillodo de
en Conltohilidod N C oniabikood !
110 | Contodor Bachier en o1 D3 meses | U Gerencio | 160000 |
Contabilicdod de i
| Canlcbilidod |
Il | EsF.:lecf.dislu g Bachiller y/o Tinlodo an
‘ | Adquisiciares ias Conmarcs de Sub Gerenia
| Administracian ]| O3 mesas e Logistico y 1.£00.00
| Contonddad v Palrirmania
Economio v/ia Canrernos

A e




A5 WO
CHNTRACION ALY ISTRATIVE D STMACICS OF FERSORAL PARA LA
LA BALIKICIPALIEAD DETRITAL DE ACOALA

PRIMERA CONVOCATORIA

1.12 [ Bochiler wio Titlulodo en
los Coreras de
Especialisia &n Adminisiracian, 1] 03 mEses Sub Gargncia 1.700.00
Procesad Contabilidad ¥ de Loghiica y
Ecaromia o Comenas Pafrimonic
Afings
.13 | Ausiiar de Bochiler, Técnioo, a1 03 messs Sub Garardia
Agguisiciones Titulagds y/o Egresada de Logistca y 120000
Adminshrocidn Potimonio
Confabibdod v
Econaormic
Jele de Bachiller &n ol D3 rmeses | Sub Gerencio | 1.700.00
Peslrirnonio Administracign.Coniabil de Logittica y
ool Ecaonamia yio Patimania
Alries
CHracos Técnico Egresado en o 03 meses | Sub Gerencia 50000
Admirstrocion yio cle Tasorssia
Coniatilidod
Tecnico Tecneco en 1 03 mgses b Gerencio 1, 500,00
Administrativa Adminisirocian yia de Tesonaria
Contooilidad
auxllior de Titule Técnico yia a1 03 meses Cerancio de 1,400.00
Sisterno Eoresado Universilarnis en Plamsamienta
&dministrativo Agminisiracion, ¥ Praspueio
Contabfidad, Econamia
yio Carreras Afings o
Conga
Asstente Técnico | Egresodo Bochiller v/io 1 03 rmeies Cficing ge 130000
Tiwda v elras Carsras Programacin
Afines ol Corge midtionua de
Irvarsiones
: ASPRAL
1% | Ausikor de Titule Téoriceo gn @l 03 migses Sty Gefencio b E00.00
Sistemo secreloriodo & e Dikarca
adminisirativo infarmdtica yio
Adminiiiracian u oo
Afines o lo Bspecialidod
|30 | Asistents Tiiuio y/o Bochillér en al 03 meses Suby Gerencia 1.500.00
| TéCnico Inggeniedo Civil y o CHoral '

| Arquitéciura




A N30
COMTRACKS ATMINISTEATIVA DE SEAVICICS [E PERSOMAL PARALA
L& WAURRCIPAUDAD DISTAITAL OF SCOFA,

PRIMERSA CONVOCATORS

121 | ssplente Bachiliar y/o Ingenisnia (]} 03 reeses Gerencio de 1. 200.00
Técnico Civil Irfroestfuchurs ‘
¥
Fianeomien|d
Terrilanal ~
| |22 | asstente Tiha Técnico an ol 03 meses | Gerencid de |, 600,00
Adrminkirafiva Secratariacs, Bachiler Infraestniched
&n Administracién yfo ¥
Correras Afines Flapegmienia
Temitoiial
Jete da g Upigod | Thuo  yfe Bochiller en a1 02 mesay Gemncia de 170060
ey Carercs g8 ingenieric Infroeshuaciurg
mantenimientio Chvil Arguilectuna, v
de Carminas Ingenisra Mecanico Planaamisnto
Vecinolas Tarritedial
Auxificor de Titule, Egresocks Tecnlco 01 1,500.00
Intemo an Admiresirocion yio Sub Gerencla
Adminisirative Urivearsiforia Supedor an 03 meses e Estudios y
Seoretorioda o Superdsicn
Admirtrativo y Slras
Camaras Alnes
Asistente Técnico | Tilwle yw/'o Bochillér an 1 03 mases Cficing oe 1500000
imgeniaka Cril o Esfeclias v
argueleciura Froyecios
| asistenta Egresado Técrico an il 03 menss Oficird de 1.300.00
administrafivo Construccian Clvil Estudios y |
Proyectas
Axishenle Tibaka v o Bochiller en 1 03 meses Cficing de 150000
Técnica I Civl vio Supenddsion v
Argquitecturo Liguiciocibn
128 | msistents oo Tacrico e&n Constniccicn ot 03 meses Qficing de | 20000 |
Licpuickador Civil wio Bachiler an Suparisidny
Ingenieda Sivil o Liquidogian
Aiguitecturo
| 2% | ssistentie técnico | Tiluke Técnicg @A 21 03 meses Chicing ca 150000
Canstnaooion Chil wio Plarsamisnico
aachiler en Ingenisna Terilerial
Civil, arquitestura vio
Mfines al Corgo |
1ag | Aaistente Técnico | Frofesional TECRCD en o1 03 e Garancia Jge 150000 |
Frodiaccion Desamollc
AQroacuana vio Econdmico
Comarcs Alves Comured




S M- 202 L ACGRLA-HVDACRS--CAS-PRIMERS CONVDCATOAIA
COMTRAL K ADMINISTRATTVA DF SERVIODE GE PERSONAL FARALA
L& WAUMCIPAUEIA D DISTRITAL DF ACORA

131 | Jefe de & Unidad | Téenice en Produccian ol imeres | 500 Gerercia | 150000 |
e Fleclgronija sgropecuona, Bochiler cha Frommocicn
yio Tihuia @n Agronomic Empresorial
Iooteoria y Camerol Somercializaci
Afines an y Turimo
132 | Pramator de Bochiler T&cnico ol 03 meses | Gerencio de 1,600.00 |
Ciam Tilado /o Eitudios Desarrollo
Uriversianos ARnes al Social |
Cargo o Desempedio [
|
1,35 | Jefe de Cficing Tecrioo Titulado via a1 03 meses Gerencio de 1,500.00 |
as AT, Estudlics Universihanod Desarciio
Afinas ol Cago o Social
Desempanar [
1.34 | Jele de Urmidod Thuto Prafesional via i} 03 mesas Carencia de 1 500.00
de OMAFED Taenlcn en Educoaisn, Draserroilo
Enfermrario yio Afines Eacial
1,35 | Aslstents Beschiller an Ingeniena a1 03 meses Gerencio de 1,500.00
Administrafive Amibieniol L elras Sarvicads
Coreras Afinas Foblicos — .|
1.3 | Agislente Bochiler Ingeniena ol 03 mases Sub Garercia 1.500.00 |
sdmiristrallivo Ambsienial o abros de Geshicn
| Careras Alines | Ambiental




MHWbWHW—MHA CONMVOCATORU
COMTHACION ADKMIMSTRATIVE DE SERVICOS DE PERSOBAL FARA LA
Lt MU CIPALITAD DISTRITAL DE ACORW

ITEM Me 1,1 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA.

AREA LISLIARIA s ALCALDHA _
PUEETO - AUEILIAA ADKIMISTRATIVE DE ALCALDHA,

A CIBIETO DE LA CORNVOCATORIA

L& MUNECIPALIDAD MHSTRITAL DE ACDANA A TRAVES DF LA SUB GEREMCIA DE RECURSOS HURAMOS, RE!]LI:EFIE LA
CONTRATACION DE 01 PERSOMAL PARA PRESTAR SERMVICIOS COMOD AUZILLAR ADMINISTRATIVO DE ALCALDW, OUE 5E
EMCARGUE OE ESTABLECEA LAS CONDRCIONES TECRICAS (UJE EMMARTE

B. AEQLMSTTOS MENINIOS DE CARGD

[-FER;M-UI:}H ACADENICA, GRADG ACADEMICD O NWEL DE | Hachileran Adminislrac ain y7a Carreras Afines
ESTUCIOS —d

EXPERIEMCIA Fxpersncia wshoral merima de 01 afio en puestos |
podivalentes & carga

BECUISITOS ESPECIFICOS Experiercia aboral minima do 06 meies én geonar pabhco 1
en puesta die asisbente o suxibar agmanistraliig

| COMDCIMIENTO PARA EL PUESTD ®  concoimientnen SAF
»  conecimignts en pagueles infarmaticas
s capstitacidn o enbrenamenio en lideraggo. |
COMPETENCIAS ®  acritud proactiva.
o F.:lﬂ:il:ll'les hurna.n:s-
| & adrinslracdn de tempa.
s arganizacisn del trabagp
* capacdod de andist
- e e regsccitn
. huena artagralia
& Iniciatied
| - discrecon J
NIVEL DE DOMIMD
OFMATICA Mo aplica Bésico Irmermedia Avargaro
Wierd X
Excel X
_eer ¥iirit 5
h WNVEL DE DOMINID ~
4 | iDICAas o aglica Bdsico intermedia Avantads
¥ | duechua X
| laglas X

s Conocmentay Somanio del idiorma guechua
4+ El mismo gue serd evaluads en la entrevista personal



CAS - 200 ACORIA-HWCACPER-CAS-PRIMERA CONVDCATORLA,
CONTEACOK ADKRANETRATA DE SERNCIOS DE FERSDORAL PARA LA
LA FALIMICFALIBAD CESTRITAL BE ACORA

. PUNCICINES & REALIZAR,

& Fovisar y prépararla decumentacion garg 1a firma e aicaldia,

s Organizar y wiperyisar las actividades de spov0 administrative y secretarial g la Alcakdla

# SEeceaconany arender a comsnngs wia pereangbdades ¢ aularidaias en azunlas ralacionadas con el despacho 0e
ak-aldia

» Admurstiar 'en larma ardenatds y eranokigica la dicumeniacion comespidtenie ol desparno de Acaldia, v o
conformidad & ks normas, direrctivas o reglameantas de archiad

» Drganizar v cantiolar el seguimiento de exprodienlels Que Ingrisa a Alcadia

s Atender sl despocho gl Alcalde de scuerdg a las arientacangs y horaro Gue e saan ealabierdn.

s Redaciar dooumentos con criterio progio de acuerdo B IRdiAConel generales que 1 s8an prowveidos por Bl
inmedialo sugerar

» Recibiry efedtuar l35 comunicacianes de Alcaldiz

« ©5respansable tela custadia v canserdacion de bos Beenes muehlesy uriles de excritono

» Tramitar ol pedida de 135 hiles v materiales deaficina reguersdes par o Alcalse y efectiad su distribocicn

s velar par ln segursdad v corservacian de [os gacumentos g2l despacho de Alcaldia

» fgalizar requenmiento pars ol Despacho de Alcaleia

e Diras que be sean asignadas por el Alcalde

B CONDECIONES DEL CONTRATO

Alcaldia de 13 Rurecipalidad gsrrial pe Sooni

| LLAGAR DE PRESTACION DEL SERVICID

- —_—
Tres (031 meses, renovahles en fuscidn a desempeiia y

npceselaces

DURALION DEL CONTRATD

REMUMERACION FENSLIAL

&/ 1.700.00 {Lin i setecientos con O0/100 soies) |

TEM N2 1.2 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

P EECKETARIA GENLZRAL
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVG

BEES LSLIARL,
PLUESTD

A OBIETD DE LA COMVOCATORIA

Ay |'__
F Y OF LhA PERSOMA COMD ASISTENTE ADMINISTRATIVG
E

n ]

| 3 LA BALMICIPALIDSD DE AC0R1S A TRAYES DE LA QFICINA DE SECRETARIA GENERAL AEQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS

B, RECILSITONS MEMIRGS OE CARGD

[ FORMATION ACADENICA, GRADO ACADEMICT O NIVEL DE
| ESTUCNDS

Egresade y/o Sachiler &n Adminisracion y/o
Desacheo

I_ﬁPEFIJEHm Expesenca General 02 afos en el Sector Péblico yia |
privada, Esperiencia, Experendia @n e Se0or Pablico
milnirmo § mesas

FEQ.J@HU& ESPECIFICOS Ma apbca

COMOCIMIENTE PARA EL PUESTO

Cursos w0 capacitaciones en Gestion Publea, Derechn
Admunistrative. enre piros refaciansdos al cargo

| COMPETENCIAS

Mot vanan

" Actitud

+ Pra-actividad

¥ prmanicacidn

¥ Trabajo & 8nuipa




A% A - R0V AT HYCA/CPEP-CAS-PRMERA COMVOCATORIA
CONTEAC K ADRINETIRATIA, DE SERMCKHS (G FERSONAL PARA LA
LA, FALMICPALIDAD DESTRITAL DE ACCRIA

NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA Mo aplica Bdsko intermesia Avanzada

[ Word X T
| Bl X

|_F1:|w|:|' Paing X l

HIVEL DE DOmIMED

I DAORAAS 2 M aplca Adsico Irermaco Avarzato
Jisschus x
nglos X [

= [Conocimenioy gominio del idioma cuecnhua
& Elmismo que serd evaluago en la entrevista persanal

. FUNCIONES A REALIZAR,

e Asistir al Secrefang Gengral en asurta fEcricos administrativos relacionados a las actividades.

s Apoyaral Conceps Municipad y Regpitores, an Asunias adrinistratives ¢ Custddiar B Actas de Sesinnes de Candes
Bluracipal

&  Apavar al Seretano Genaral en aspntos de implianca administrativa, poitics irstitunonal v de implcancia
juridica legal y oL aspectod dentro o8 S5 CoMmpetencas.

s infarmar oporiunamente 8l Secretanio General, sobre los expe@entes que le sean 3signadns, Bsi comp d€ oiras
actividades referidas al ambits de-su competencia.

s Appyaren |a supervisidn y cantrol de l drposiciones municpales emitidas enla Socretaris Seneral.

»  Bedactar los oficos @ bod Srganos institucionales respectives yia enticades parrespéadientas segor 34
instituciones, impartidas par el Secretario General.

% Redactar v Ginge dotumentos infernos v externos de aouerde a kel indicaciaras impartidas por sl SetrElara
Ceneral

& Drganiesr y Hewvar el control de s documented ded despacha oe Secretaria Ganeral

s Humerar los fobos de las depasciones municpales emitdas por L Secretdrs General,

s Drdenar lo5 gocumentas que van a5er enviada: & &/chivo central de 18 Municipalidad Distntal de Acora
Cumplr con 85 damas funciones Gue i asigne el Secretana General

. COMDICICNES DEL CONTRATD
CONDUCIONES DETALLES
LUGAR OE PRESTACION DEL SERVIOD Secretana General de la Nunicpalidsd Dstnial de
Arora
DURACHYN BEL COMTRATO Tres (03) meses, reravables gr funodn o desempenay
FECEUOE0ES
REMUNERACION MENSUAL 5/ 1,700.00, {Un kAl Setecsertos con 00100 sales) |

“! ITEM Ne 1.3 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE (A) DE LA OFICINA
DE IMAGEN INSTITUCIONAL

SEES LELAR QFICINS DE IRAAGE R ING TITLUHC AL
AUELTD IEFE [&1 DE LA QFICING DE IMAGEN INSTRTLICIONAL

A DRIETO DE LA COMWOCATORIA

Lé RMLUMICPALIDAD DETRITAL OF ACDHWG & TRAVES DE SECRETARIA GEMERAL RECOLHERE LA COMTRATACION DE 03
FERSCOINAL PARA PRESTAR SERMICIOS COMD IEFE OF LA OFICINA DF IMAGENR INSTITUCICIRSS



SRS N - 200 O ACTRA-HVANCRSR-LAS. PRIMERA CONVOCATORIA
COATRACKSM ATMINISTRATIV DE SERVICICH [E PERSORNAL FARA LA
Lés WUMCIPAUOAD DISTRITAL OF ACDRA,

B EECILISITOS MININGDS DE CARGD

FORMACILN ACADEMICA, GRADD ACADEMICO O NIVEL DE | Licenciana en [iencias de Comunicacidn
_ESTUDIOS
EXPERIENCIA, 03 afios en sectoe publice yio privado
[ REQUESITOS ESPECIACOS I 02 afips de experiencia en las funciones asgnacas
'_-D:JWEMlEr-.lTi] Pafa EL PUESTO canlad conoomienios tecraos BN e desaralic de
: actmdades o¢ imagen instucanal en goaiernes locales
COMPETENDAS athilug proacliva, capacidad analitita, para la tama de
deckiones, liderazgn, organizacion del trabajo, sohersia |
eiica y moral J
MIVEL DS DONENID .
| DFIMATICA Mo aplica Basico _Intermedia Mwantads
[ wiard X
E:':i_ | K |
[ 1
Fawer Pairt | | |
NAVEL DE DOMINID
IDIOAARS Mo aphca Bdsico Intermedia Mogarracs
"~!1|.r?|:hua b3
| Inglés ]

s Conocimeento y dorinio del idioma guechua
4+ £ mismo gue serd evaluado en la entrevista persanal

C. FLAMCICMES A REALITAR.

- Planificar, prograrmar, BjEcular v Supervisar M5 acticades of relacipnes pdbdicas, actas provacelares,
coramoniales externcs, internas de la Muriipalidad y someterlo 2 consiceracidn de la Blcaldia.

Ejecutar el programa de las sctividades da Alcaidia

Coordinar y programar la asistencea ded AlalBe o 50 FEDreRantante 3 s sCiod clicialey en ks cuales pasticipe
. Coprdinar y alender |35 ceremonias, eyvenlos ¥ actios protocoiares, coardinanca con |as institucicnes poblicacy
privada, racinales ¢ entraneras as sociones a realizarse dentre y fuera de s nghkucan.

Apovar B las demas areas de 1o Municipakdad 2r & glaneamientt de actividades y evenlas 3 realizarse
- Cursar las invitaciones a los actos clicisies v protocolares de s Monicipalidad.
- Elabarar y actualizar el cabendario dvico de la Manizipslidad,
Or parcar la agénda de entrevisias oel alcakle, regidares ¥ funcicnarias con Ips medios de gomunicacidn
-Elabprar w redactar compnicados, a¥isos ¥ retas de prensa cogrdinanda sus acciones oon ks medas de
coeTiuAEACI G
. Elaborar v actualizarel archrs latografco de fa burmgpalicad en medios gxcrtog, magnetcod y o108
cEparesar la redacclin ge notay de preénss, aritrevistas v repartages para su difusan respecio a l& gasnion
muricipal
- Desacrallar ¢ programa de actividades de-la Mcalda ¥ demas unidades arganicas
- Emitir informackin v comunicacos en las redes socates y paging web g la Municaalidad Distrital de Acond £n
coarfinacidn an la vnidad de TECA,
- Lais deimas qie lo asgne 8l Secretana General yia |a Alcaddia que sean 02 su competencla.

0. COMDICIOMES DEL CONTRATD

LUGAR OF PRESTACION DEL SERICIO Myrcipabdad Distrital g Aooria
puURACKOM DEL CONTRATO Tres (3] meses, rengyables gr hunadn b desempafio ¥
nepesicodey

REMUMERAZICIN MENSUAL 5/ 100,00 (Lin Ml Setecientos Con 007100 Sales)




CAS NDEL- 200 ACDRIA-HVCATCPSPCAS-PRIMERS CONVOCATORIA
CONTRACKON AMINISTRATIVE D S8 KVICICES DE PERSGRAL PARA LA
Lt WAINEIRALNAT DISTAITAL OF ACORA

ITEM N2 1.4 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE TECNICO

ASES LSLARIY DERECCICIN DF GESTION DE RIESG0 ¥ DEFENSA CIVIL
PUESTD ASISTEWTE TECNICO

A OBIETOBE L& CONYDCATORM

LA MUSICIEALIDAD DISTRITAL DE ACTRIS A TRAVES DE LA BIRECCEON DE GESTION DE AIESEN ¥ DEFEMS CIVIL, REQLIERE
LA CONTRATACION DE 01 PERSOMAL PARA PRESTAR SERYICIDS COMO ASITENTE TECKICD QME SE EMCARGE DE
ESTABLECER LAS COMDICKIMES TECHICAS QUE ENMARLTA,

8 ECOUISITOS MENIMOS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Técnics en Computacion e Infmrmatica wa Afmes
ESTUDIOS
e EXFERIENELA Cuatrs (02} afios en ol Sectar Publico o Privado
kETE GOy W _FECH-HS‘I'TW ESPECIFICOS Conocimaemio. en  Gestion  de Riesgo ¥ Cesastres
acreditados con diplomas yo Certficadas
COMOCIMIENTO PARS EL PLESTS Capacitbciin yfo espetishizacian en Adminsiracdn
Gestien Publca.
 COMPETEMCIAS * Compramiio
& Wolbsacitn
& Actitud
. Pro &ciws
& Camunigacin
+  Fgsponsabilidad
| | o Tragajoon anuipsd
NIVEL OE DOMINIO
CEAATICA, o splica Basico Ircermedio Apanzado
Wéarg X g
Excel b
o Point X
E@H DOMANID
IDICILAAS Noaplica Badsica intermedia Msanzada
Ceagchiia 4
inples x |

Cpnosirmpntoy domimo del idigma guechaa
4 Elmisme que serd avaluado en Lo entrevisia persars

€, FUMCAOMES A REALIZAR

- Organizar y hacer el despachoydistnbyer b decumentaciin o expedente que lleguen © 38 gEnenan an
G Direccipn de pestiin de fiesgos v Defensa chl, asl ooma reglizar gl contral 4 seguimaenio de e
mismos gechanon en forma disria cuanda cormespond
fdrripustras la Documesiacon del Cormie de Cetensa Cial
Ewnluar afios y Macesdanns (EDANES]

Confectanar nfgrmes de evaluadiien de danas, sepuimienda v superis Gaf e pEecucon de olifas
reslizadas con Defenag Cred
Raalizar Irspeesanes de Campa

- Centralizar |3 recepeian ¢ custodia de ayuda material ¥ ejecutar el plan de distribucan de apsda en
neneficia de ios dammificados en casos da gesasires

. Cogedirar |8 paricipacidn de matancas de cacrdinaddn de |3 sociedad owil




[AS N0 - HOY ACTMEA- HYCACPSR-CAS-FRIMERA CONWOCA TR
EONTAACION ACKIMETRATIVA DE SERVIDNS DE PERSONAL PARA LA
L& MALM ECOPALIGAD DISTRATAL DE ACORM

. Zalicitar, sdministrar ios pedicos de (iilex de escriarics, elabaras y gestons el cuadng de necesidades;
—<| corme distribuir, tustodas ywia controlar el matesisl logisticg y Utd para @l uso o= I3 Direczion de
Gestitn de Resgos y Deferss Chal y las prodias il cargo
Prograrnal 5 agenda, oon las reumanes, rapacitacianes, ¥ otras actividades, campfidnocle
CparlinErmeEnte gura su asstentg
Boear B0 Gas oferal s, CApaTitaciones, ¥ Jiros que programe la Diraccdn de Gascign de Rieigos ¥
Dafansa Civil

. Participar er gl desarrolls y trabajes de campo para arencar log emergenciss.

. informar al jefe de la Oireced dn de Gestion de Rigsgas ¥ Defensa Ciwl, spbre ks actividaces realizadas
Ciras fusciones asigriadas enal ambba ge §u compelercla

0. CONDICHOMES DEL CONTRATD

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICID hduriicipalidad Diztrital de Acona
CLIRACION DEL CONTRATOD Tres 4031 meses, reacvabies en funcion 3 desempeno ¥

negesidades
_mwmn.u:m MEMSLIAL 5 lmm[UnmgmhmmiﬂﬂD:rSﬂE}

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

ARLA USUAHIA MBECCIGN DE GESTION OF A SG0 Y DEFENSA CIVIL
PLESTO ASISTENTE TECKICO

A DRIETO DE LA CONVOCATOALA
LA R UMICERALIDAD CESTRITAL DE ACORE &1 HAVES DF LA DIRECCION DE GESTION DE RIESES ¥ DEFEMSA TV L REORNERE
L& CONTRATACKIN DE D1 PEASOMAL PARA PRESTAR LERVICIOS CORED ASITEMTE TECHICO CAJE 5E EMCARGE OE
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECMICAS QUE ENMARCA,.

B, REQLRSTOS MENIBADS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADC ACADEMICD © NIVEL DE | Bachiller y/o Egrecada en ingenieria Covl yja Ambiental,
ESTUIDIDS.
EXPERIENCIA : U1 [1] akios en 2 Secter Publica o Prvade
BECIISITCS ESPECIFICOS Compcimignts =n Gestian e Riesge Desasiies
L acreditadas con diplomad yho Cartificades
CONDCINMIENTS FARA EL PUESTD Capactacion o Especializacion en duto Cor, Tapagrafis,
Conopmigntos %Wima’m:
COMPETERCIAS = Comoromad
& Mokivacidn
#  Actitud
®  Probctive
L] Comunication
- Aespansabibdad
s Trabajr en equipo

MWIVEL DE DOMINID

| OFIMATICA Nao aplica | Bdsicn | Intesrnedio Avanzado
Ward | i
Exce == X
Pawer-Pord L

MEVEL DE DORENID



CAS N°D01-HITEY ACORIA- HYEA/CPSP-CAS-FRIMERA CORVOCATORLA
CONTRACIAR AR NSTRATHA [F SEAVICIOS DE FERSONAL PAA LA
L& MUNICPALIDAD DISTRITAL DE ACCAM

|CIOMAS Mo apica [ Bsice [ Intemedio foanzado
_DOuechua X
Ingles L

& Canscimienta y dominio del idiema quechus
4 Bl misma gue serd evaluado en bs ertrevista persand

C. FUMCHEDMES & AEALIZAR

Ferepoonad Cnentar, irfarmar y ateaser 3 auloooaces, personas Alernas, ¥ exlerfas Que comourfan a la
Cirmecite do Sestitn de Rieggo y Delersa Civil, o indaga S00Me la SituBCidn de sus expedienbes pendentes o
a [rarmito

Condicionar, cortrolar y GrEaniar la agends giana de la Diceccidn do Gestic 4@ Riesgo Defensa Cral de
v & disaosicisnes generales, pragramanca y'e concamanad la reafizacsin de las mismas

Confeccionar, Organiyar y sctalizar os regeinds, Bufas telefonicas, Denactorios ¥ gocurnentacicon respediiva,
mtender y efectuar lamadas relefdnicas w registrarias de ser & casa.

Carcertar Reunmnas de trabajs sutorizadas pos el Diracodn de Gedidn de Riesga o Defonsa Cwl, B8 coma
infeernas 135 Qrurrencias que se presenten.

Reciir, revisdr, Tlasificar, numessr Fecha, Falisr los Espediented y lirmar los cargeos de recepoon, i Como
haper fieriar 105 rargot dé aninega e 08 mairnos.

Regictrar |a documenTadon. pxpedientes recibicas ¥ enlregacas mediare registros manuales v elaboeas
cusdros estadisticas de k documentacdn recisids, remitida y pendieats

Elshorar cartas, mfoemas, oficos, memarandas, citacianes, arovertos de resolucicn ¥ orras docurmentas que
48 emiten o o despachn, de acuerde & indcaciones des Direcoan de GeslEln de Riesgo ¥ Defensa Civil
Salicatar, afrmemicnas 05 pedicos de UEHes escriaras.

Elabarar y gestinnar @l fugdre de necessdade:

Distribudr, custodiar yfo cantralar el material laglstics v Ut pars ef uto del despachio os fa Divecclon e Gest an
g Riespo y Defensa Civil v laEprogias ged Cargo

Oifrzs Funciones asgnadas, on el Ambao-de su competancia.

I CONDIOOMES DEL CONTRATD
COMCICICINES DETALLES
LUGAR DE PRESTACHM DEL SERVICIO Municipalidsd Dstrital de Aooria
DURACION DEL CONTRATO Tras (03] feses, rnavables en funcidn a dedemipeho v
o necetidades
AERMUMERACICIN BAENSLAL 5/, 1500000 {Un mel quinsentes com 00100 soles)

(TEM N@ 1.6 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,



CAS B DO1- 2030/ ACORLS-HACACPER-CAS-PRIMERA DORVOCATORLA
CEINTRECIN ADANETRAT OF SESWCIDS DE FERGONAL PARS LA
L& MLIMICIPALIDWD DISTRITAL DE ADDAA

SREA LISLARIA  GERENCIA DE AOMIMISTRACION ¥ FIRANZAS
BUESTO L ASISTENTE ADMIMISTRATIVO

A CREIETO OF LA CONVOCATORLA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE ADM IMISTAACION ¥ FINANZAS, REQUIERE LA
FONTRATACIGN DE 01 PERSOMAL PARA FRESTAR SERVICIDG DOMD ASSTENTE ADRINIGTRAT VD QUE SE EMCARGE DE
ESTABLECER LAS COMDICIONES TECHICAS QUE ENRAARLA

B RECILASITOS MINIMIDS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO O NIVELDE | Egresaca TELrico Gecretarky | Computacion, l
ESTUDICS administracin, Contabilidad y/o a fin a s Especialidad.
EXPERIENCIA & metes sector publico y/a privado
REQILISITOS ESPECIFICOS i aplicada
CONDOAIENTD PREA EL PLESTD Conlar con canacimientas teoess fe afimalics
Cratar o estudios oo relathonados al cargo -
COMPETERCIAS ¥ ACtiud Proacliva,
¥ refaciones humanas,
# administrazon del liempo
= orgarizacion del trabajp
¥ Capacdadde andlisis, redacckin
B pripgrafia, mivisiiea v discrecion.
MIVEL GE DORINID
| OFiMATICA Mo aplica Bdsko Intermedio Avanzada
Wiard X
Epcel | K
Pawsar Faint | *
NIVEL [IE BOMIND =
| o Péa apiica Bisco Irtermedia Avarzada
_I:;IUE{!'IH X
ples i

s Conocemiento y domindo del idioma quachua
4 Elmismao gue sera evaluade en la entrevita personal

L FUNCIONES A REALIZAR

- Esistic al gerente en @ programacion, @@Iuckan yseperdsin da actrendades de kos sistermad administrackn gue
int=gran |3 gerenca.

- Parbcipar en i elaboraodn v formulacedn g2l plan pperative institsconal POL cusdng de necesidades,

- Ciriendar spbre gesthones y wiuaciones de exoediente admunistrativo.

- lAeryenir man crEeriE pregic en la redacckin de documentos admindstratives de souerdo & Lxf indicaciones
peneradas par el gerante
Coardinar, cantrolar ¥ organizar la Ggends diaria del Gereniss 08 Admstracidn y Finanzas de acueioa a
diEprsicares gerenciaes programadal v fo concertade [a replizagion ol |ag riismas

. Confeccianar, organizar y actuakzar los registros, Gulss Tetefanicas, Direckarios y dotumentacon respectiva
Apender v gfoctuar llampss telefdnicas y regstrarias de e el casng cansecueflemente conecldr feufmanes oe
iratam autarizaidas par el gerente; a5 camo inforrnar |as gournencias que & gresenten,

. Bechir, revisar, clasticar, numerar. Frchas, Taliar |0 expedientes y firmar los cargos de fecEpCian; asd comd nacer
ferrar ks cargos de mndrega ok los mismoy

- Registrar la decumentackan wo anpedientas recibidos vio enirega a Leavés de regestros miaruales o sistematizsdos,



A% W00 200/ ACORLA-HYCAMCPER-CAS-PRIMERA, CONVDCATORLA
CORTRACIC N ACSINE TRAT DE SESNCKNS DE FERBORAL PARS LA
LA PALINIC AL DD DSTRITAL DE ADORIA

Adrministrar, arganizac y manterer actualizsdo 2f arcnva porrelativg y chasilicace de dispositiv legales arderantas,
pecretn, reglamento, dirgptivas ¥ OLFas Normas de cesmaatencia de ld gerancia de administracsan y finanzas; as
0T (o expaEenies rubmarias i GRmas dociifRntas
Hoper conocer o los servoores. Las rgrmas v dispositivas del despacho ge i3 gerencia de administracido ¥ fimanzas,
£l cams nacer firmar las cargos respeclivos oe tramitatdn del coTAInicada
Lelicitar. admimstear Ios pedidas de (tiles, elabarar v gestionar &l tuadrn de recesdades; asl como Gstriue
isiadiar yio contar el material loglstico y 0t pirs 8l wso del despacho oe la gerencia v las propias ded carga

- Oipras funciones inkerented 8l cafgn que b asigne g gorerde de aomirmtraciin ¥ finanzis.

0, CONDHRCIONES DEL COMTRATO

O DICIONES
E'_LUjAFlD'EFR ACIOM DEL SERVICIO Wignicipalidad Ditrital de dcoria
| CHJRACIIN DEL CONTRATO Tres [03) rreses; renovakles en funcidn & desempefio ¥
moe e 8
REMUNERACION MENSLIAL g/ 1,300.00 [Un mil Treaciertas con CO/100 sales)

ITEM N2 1.7 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ABOGADC PARA SUB
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

BEEA USUARA, SUB GEREMNCL DE RECURSDS HUMANOS,
PUESTD ABEOG. PROCESD ADMINISTRATIVD DISCIFLIMARY = PAL

A DRIETO DE LA COMVOTATORLA
Li AALKICPALIDAD DETRTAL DE ACCRIA A TRAVES CE LA SUR GERENCIA DE BECUIRSOS HURANDS, REQUIERL LA
CONTRATALICHN DE 01 PERSONAL PARS PRESTAR SERVMICICS (0D ABOGADD QUE 3E EHCARGE DE ESTABLECER [&5
COMBICICHES TECNICAS CILE ENRARCA,

B BEQUSITOS MIMMOS DE CARGO

T FORMADION AZADENRCA, GRADD ACADEMICO O NIVEL DE Tiulo Frofesanal en a Carrera 0 DErecha 4o CIenoas

ESTUDNDS Boiticas
EXPERIEMCIA GEMERAL 3 2 afos
EXFERIENCLE EPECIf_I!;-DS 1 afo
] I:EJ_I':A‘.H:IHIEHI'D FAMEL FUESTO
COMPETEMOIAS #  Aciitiud Froackes,
= relpootet RUManas
sdmiristrocdn el Teempa
#  arganiiacicn del trabaejo
= Capacidad e andlisis, redacciin
 — ¥ artografia, iniciativa y distredidn

NIVEL DE DOMINID

| DFMATICA | Na aplica B___iiJ:-p Insermadio | Avanzade
| Ward X




A% 0 - B0 ACORIA-HYCACPSP-CAS-PRIERA CONNDCATORLA
CORTRAC (K ADRINETRATAA, DE SERWCKHS DF FERSONAL PGS LA
L& FALMICPALIDAD CESTRIT AL [E ACORMA

[ Excel
o X |
e
NIVEL DE DOMINIO ) .
T IDIOMAS [ Mo aplica Basico | Inkprrnedio Avanzado |
| Chiechiua |'x |
[irgits E ]
e Conocimientoy dominss del idioma guechua
& El mismo gue serd evaluado en la entrevista pereonsd

. FUMCIOMES A REALIZAR

Tearmitar los infarreas de comtrod relacionadss con 2| precedimienta administrativo discplinano, cuanda ka antidad
spa comaetenle ¥ nose haya reakizaca la ratificacion depuesta en 2l arthkoulo 96 4 tel roglamento.

Ejrcutar b precalificacidn en funcign a los hechas expuestos en ks denuncis v a5 investigaciones realizades.

S uscribir a5 requerinientos ce nior frscidn yia dooirmantacian en 1as enfidades, servidores y eu servidares de la
prtdad o de oiras entidades Es obligacién de fedos estos remir informacidn gn gl glazo seguendo; baja
responsalicad

Ermitir ol infoerme. correspandiente oue contiens s resuiades de precalificacion, sustentado la pracedendla o
aperturd del inipo del grogedemiento dentifcacién |a posibde sancidn & aplicarse ¥ & drgang instructod
cpmaptents, sobre labase de b gravedad de los kechas o la fundamentacion ce su archivamiento

Apoyar 4 |as sutaridades del PAD curante oo el procedimienta, Gocurmentas 3 actividad prabataria, elaborar &l
prowerio de resalucidn oarto eapieso de inicia del PAD i de ser ol cass prodenae la medids cauteiar. que fesdlta
aolicable, entre atros, corresponde 3 ks auteridages del PAD, decidir sohrn fa medida cautear aropuesta por el
T

Bl mirest rar w custadeds dos sxnedientes sdmirstrainog del PAD

imciar oo ohcin s iwestigaciones correspandientes ante Ia presunta camizan de una fata

Oeclara “ne ha oo lugar & (rgmite” wna denuntss @ Jn repodde 2 CAED de que luspn e b ireesligacinnel
correspandientes, considars que no exidlan inkoes suficientes, para dar a (ugar a la apertura 0=t PAD

Girigir o reshizar las acciones recesaas pats &l cumphmiento e sus furcanss

Oitras fuonciones pue 58 e asigne al jele inmemato.

0. CONDICIONES DEL CONTRATD

COMDICHHES JETALLES
(LiGAR DE PRESTACION DEL SEAVICIO Municipalidad Dizirital de Acera
DURACION DEL CONTRATO Tres {03) meses, rencwables en funckdn a desempefa y
§ necEsdaces
RERSLINERACION MEMSLAL /. 1,800.00 [Un mil ochoclentos cen 00100 solas)

! [TEM N2 1.8 TERMING DE REFEREMCIA PARA LA CONTRATACKIN DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

SRED LISLARTS SR GEATHCIA DE RECURSES HUMANDE

POESTO

BLESTEMTE ADRIMISTRATIVE

A OBIETOCE LA CONVOCATORA,

LA MUMICIFALIDAD DISTRITAL DE ACORIA & TRAVES DE LA SUB GEREMCIA DE RECUSSOS HUMARDS REQUIERE LA
CONTRATACION DF 01 PERSOMAL Pafia PRESTAR SERVICHIS COMO ASITENTE AOMINISTRATIVO QUE SE EMCARGE DE
ESTABLECER LAS CONDICIDNES TECHICAS QUE EMMARCH,

B AEQLFSITOS MIMIROS DE CARGD



TS S TOEO AR A HVTA RS P-CAS-FRIMERLS. CONVOCATORLA
DO THACICE & B MIST RATIVE DE 5ERVICIDS (6 FERSOMAL PAAA LA

LA M URIPALIDAD DISTRTAL DE ACORIL
EORMADIOM ACADEMICA, GRADO ACADEMICD O NIVEL DE | Titulo  Teécnico /o Bachilke en Contabilidad v/
ESTLICS adminitrackin
EXPERIENCIA & meses en gl Sector pAbiCD ¥io privada
RECLUISITOS ESPECIFICOS T L508, Sermanari o, CONEMEsos
COMDCINMIENTD PARS EL PLIESTD F  Conodimientos becnicos de plimatica
COMPETENCIAG ¥ ACtiud pasitiva
= Relaciones humanas
¥ Administracin del tiempo
*  (eganizacidn del frabajo
¥ Capacidad ce anrdlsis
» Inciativa
WIVEL DE ROMIMNID
QFIFATICA Mo aplica Bdsico Irtarmedia dnanzads
L Word ¥
ExCel ¥
b3
P
cravmr Pamk I |
MIVEL DE D‘Dhlm
IDEOAS o apiica Blsies Intermadio Ayanzado
Ldumihua X
ngies X

# Conocirmiento y dominig del idioma quechua
4 El mismo que sera evaluado en la entrevista personal

. FLSCROMES A REALIZAR

Crgariar las sliidaces de. apoya Admmistrative y Secretarial
Bic e v alende @ las cormsiones o delegacones, &n asuntos relaconadsd s 135 furciones. de b3 Sub Gevencia oe
Racumsns Humards
dirganiza los expedientes que ingresan @ la Sua Gerencis de Recursos Humanos.
Tarmar dictado w'o digiter los docementos gue el Sub gerente de recursas huemanos & encargue
Zpcibe, clasdica ¥ archiva s documentadion que mgrese ¥ egress @ la Sub Gerendla da Hecurios Humanos
Redactar focurmentas varados de anierds & instrucoiones ospeaficsd,
Resiiar 3 preparar la documentaciin eniagaa.
Reciber y efectuar las camunicaciones telefanicas,
Corcredds a5 antrevistas del Sub Gerente de Recursas Hurnancs .y mantenerlo informano de fas actividades
LAMpFamisas conraidog
Wartersr Grgangado y actushrado & archiva ow la documentacan
atander y orientar dl pablcd sobog ronsuftay v pESTiOnEs por reaiIar.
Efnctuar ol pedidn de Uties. materiales de escritgrio requendos por |8 perencia y afecluss su disrbucon
hiantener informads & 1u lefe mmediats supenor sobire (82 tvigades realizades,
Curnple estrctarmante can gl Reglamerto inteérma de Trabmjo ¥ o codgo o elica 0 la Ftunecipalidad.
Conoce la4 sanciones Administratives aplicables a su carge v funcanes por ks Taltas disciplinarias que pueda
cormeter,
. Wola celosamente de tode of scerea documentana existente en la Gerenoia de Recurses Bumaras
Efeetuar 135 demas furcanes que e ssigne | Sub Gerente o Recursos Humanes, relacienada a la migon cial
puesko ¥ e B makcs o las normas | egales vigantas

O. COMDICICOMES CEL CONTRATD



CAS M=DK11- B IOV ACOEA- HYCAACPSP-CAS-FASERS, COMWOCATORIA
COMTRACHN A DRI NSTRATIVA DE SERVICIS D FERSONAL PAAA LA
LA M UBICRALISD DISTRITAL DE ACORIA

CONOOCITHNES DETALLES
LUGAR DE FRESTACICN DEL SERVIIND punscipatidad Disviad de Acoria, Sul Gerencis da |
Recursgs Humanos
DLRACIGN DEL CONTRATD Tres (035 moses, rentwallas en funckdn @ desempens ¥
. nggasadacos
REMUNERACON MENSUAL 5 1.200000 {Un Rl guanigntos pon 007100 soles|

TEM N2 1.9 TERMING DE REFEREMCIA PARA LA CONTRATACIGN DE SUB GERENTE DE
CONTABILIDAD PARA LA SUB GERENCIA DE CONTAEILIDAD.

AREA LISARLL 518 GEREMOIA DE CONTARILIDAD
PUESTO SLI8 GERENTE OE COMTABILEDAD

A, DRIETO DE LA DORVOCATOAIA

L& FLUNSCIPALIDAD DISTRITAL DE ACDRIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE COMTABILIDAD: RECUJIERE LA CONTRATACION
O O1 PEASCINAL PARA FRESTAR SERVCIOS COMG SUD GERENTE DE CONTABILIDAD (E 5E ENCARGE DE ESTABLECER LAS

COMDICIDHES TECHICAS OUE EMMAACA

g, HECILASITOS WlNIBADE DE CARGD

T ORMALION ACADEMICA, GRADD ACADENICD O NIVELDE | Tituio Universitarie, Colegiade y Habilitade en

ESTUDIG Contabiligad

EXPERIENCIA Experiencia laboral da 03 anos en el sector publico o
= priviss. .

RECILISITAS ESPECIFICOS Experiencia laooral 07 afos en contabilidad dat
e o e o ; | sectar publice =

COMGOIAIENTD PARA EL PLUESTD & Contar con conocimigntos fdcnicos e SistEMa

nacional de contabilidad

= Contar gen conocimiento en siga MEF ¢ SIAF RP

s Contar con cgnecirmiento en el gierre contable
gubernamental,

" Coedtar con conacimientd en cosiralaconegs
gk Icas.

COMIPETENCEAS » Achdud proacksd,
Capacidad anaftica para |2 toma o desisiones
Lideramgo

Organizacidn del trabaja

Selvencla ética y moaral

MIWEL DE DOAAINIO

oFMATICA | No zplica Basico Intermedo Avanzido '
Word X |
Encel E

Py Pt A

NIVEL DE DOMINIC
! DioMAS | Na apiica | Bisica [ incermedic | Fyarzada |




A% B0 1- BT MOTRMA- HWCACPSR-CAS-PRIVERA COMWOCATORLA
CORTRECEN ADRINSTRATAN DF SERYNCIS DI PERSONAL PARA LA

L& MLNICEALI Al BISTRITAL DE AC0RL
Cupchus X
Ingles X

% Conacimieni ydaminio del sdiama quachua
4+ El mismo gue serd evaluado e 3 entravista personal

€. FUNCIOMES A REALIZAR

Mantener actualizada ba contahliicad, elaborar bos talancesy ores estados financieros, asi come

.
s Informes y regortes para la ejecucion presupuestaria y ia (oma de deciisones por pasle 0e alta
direccian,

% CumpSreon la prasentacion de bos estados financleros en l&s fechas establecidas

% Aplicar las normas legales del sstema de contabiladad

#  Efectuar e conciliackpned bancaias

=  Efectuas la contabificad de costos

= Ejercer control previo de los gastos de acuerdo con el presupuesto a probado y las normas legales
¥igentes

% Realizar los andlisis financieras ¥ econamicos traducides en un Informa cantable garencial

»  Formular los estados financieros v presupuestarios mensuales de acuerdo a &S directvas
armasadas por gl tistema nacional de contabilidad ¥ las normasanterrias

# Efectuar los registros contables de las operaciones econdmicas financeras, presupuestarios y
patrimoniales traves del sisterna ¢ integracion contable de municiaalidad.

% Formular v sustentar fa cuenta municipal del ejgnscio fenecido ante 2l congejo municipat,

¥ Efectus el registro présupuestario oo la epcucan de los egresos € Ingresos gue datermine de
acverdo al marce presupuestal

% Procesar la informacidn contable v reportes persddicos conforme o lo dispueste & las normias v
lewes del stema de centabilidad,

¥ Formular v remite bajo responsabilidad la informacican contabie requenda por la contadunia
pliblica de |a nacidr ¥ lras instancias,

% Emitir mensualmente los indicadores financieros dentrg de los 5 dias calendarios del mes
sEuiente

¥ rConsolidar 13 ejecucidn de ingresos v gastas en el HAF GL

%  Realirar &l oportuna v correcto uso de los libros contables principales y auxdiares

¥ Realizar el control coneurrente de Ios gastes y concliEacones Bancanas

% Realizar arguens inopinados de caja y de venta de eipecies valoradas

% Elabarar el médulo de instrurmento financiern,

»  Gestionar k3 nformacion estadisticad dentro de su cornpetencia, previa coordinggion oe |3

gerencia de pfaneamiento ¥ presupuesto,

Elabarar ¢ ejecutar ¢ plan operativa de & wiedad OFEANICE 3 Su CaFgD y &lEvar propuesta e
gocurmentos de gestion del armbito 22 sU compeiencia.

* Rewshverlps procedimaentos de servicios administrativas gue corresponden, conforme al TLPS
Proponar v efectuar normasg da cantrol u-p_grn-a_:-aplu:ahles a la unidad arganica, a5 camo irmpulsar
la4 recamendasiones emitidas por el drgano de confrol internc

.




[CAS MO0 - N ACDRLS: HWCACRS PLCAS-FRIMERS COMMOCATORR
DR TRACIR ADPAIKISTRATIVE DE SERVICUT [ PERSDRAL PAjLA LA
L LN PALIDAD DISTRITAL OF ACOFRA

b Lat demas atribeciones que-Le derven del cumplimiento 8e Sus funciones Que |2 sean asignadas
por el gerente de administracidn y finanzas.

0. COMDICIONES DEL CONTRATOD

CONDICONES

LUGAR DF PRESTACION DEL SERVICIOD wunippalidad israal de Acorsa

DURALIAN DEL CONTRATD | Tres {031 rmeses, renceabled en fncidn a desempena y
[t | neceskdades,
| REMUNERACION MENSUAL | 2,/1,800.00 {Un mil nehecientos con D0/100 sales)

FTEM N 1.10 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SUB GERENTE DE
CONTABILIDAD PARA LA SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

EAEN USLLEHIA SUE GERENCIA e DONTARILDAR
PLESTC CONTADOR

A CBRIETO BDE LA CONVOZATORLA
L& MUNICIPALISEE DISTRITAL DE ACORLA & TRAWES DF LA SUA GERENCIA DE TESDRERIA, REQUIERE LA CONTRATACION CE

{11 FERSOMAL FASS PRESTAR SERVICICS COMO CONTADOR QUE 52 ENCARGE DE ESTASLECERLAS COMMICIONES TECHICAS
CAIE ERMARCA,

B, RECILFISITOR AAINIRGDS DE CARGO

FORAMAMCIB N ACADEMICA, GRADD ACADEMICO ONIVELDE | Bachiller en Contabilidad
ESTUDNOS
EXPERIEMDOA Expenencia lnbore de dos afosen el secter pulbhcp
- o privada,
| REQUASITCS ESPECIICOS expersencia laboral de un afo enel sector publica
NOCMIENTD PARA EL PUESTO = Contar con opnocimienlos t8cnicos on Lslena
= nacional de contabilidad
| COMPETEMCIAS e ACritud proactiva,
s Capacidad analitica para la tora de decisiones
®  Lierazgn
= Organizacion deltrabajo
— » solwengia #tica y moral
HIVEL DE DOMIMIG !
OFIMATICA Mo apiica Bisico Inkerrnedio Ayansaso
Whard X
Excel LY
Perasar Paml X

NIVEL DE DOMINIO
ICICIRAAS Ho aplica | Bisco Intarmedio Avanzado

Ingles | L4




CAS Fm0 1- SO ACOR b HVEANES P-CAS SRR ERA COAMNOCKTORA
CONTEACION ADMINSTRATIVG, DE SERVICIONS DE PERSOMAL FafA LA
L, MUMESPALIGAD DISTRITAL DE ACORW

v Conscimbentn y dominig dal idioeme quechua
4 El mismo gue sera evaluado en i antrievista persgnal

€. FUMCIONES A REALIZAR

LLIGAR DE PRESTACICH BEL SERWICIO runicipalidad Distrital de Acoria y—
DURACKSN DEL CONTRATO Tres (03] meses, renovables en funcion 3

reatizar la contabilizacidn de los registros admirestrativos de ingresos yin gastos en gl SIAF

Efectuar ks conciliscienes de las cuentas con los reportes de las di ferentes dependencias EENETadoTas
de ingresns, realzando el archive correspondiente da fa documaniacion susTentadars

Realizar las reconclliaciones bancarias entre lox repories internos del SIAF ¢ los lipros banLanios
Apayar en la formulacion, elaberacion y presentacion de 10s EEtanos Financieros Trimestral, Semesiral
v funeal

Realizar el devengado de drdenes de servicio y droenes de comora

realizar sl compromiso ¥ devengado de vidticos, planifas y encargos.

Curnplic la funcicn decontrol previo,

Conciliacian de transferencias recibidas del gobleme central y contred de las transferencias internas
de lat cuenias corrientes de la municigalidad.

Werificar la documentacidn adjunta en las Grdenes de compra y de senvicio

Aozlizar lz Fase de devengada pravia verilicacion de decementios

Ravigar y verificar ks rendsoiones de caja chica.

Cantrafar & infarmar an forma mensuat los anticipos recibidos y entregados por la menicipalidac
Integracion de todas a5 0peraciones contanlas o glaboracian de la infarmackon y presupugitaria oon
g resgectivos anexns e informacian complementaria.

Elaboracian de 1as notas a Ios estages financeres

Cantrol del endeudariento, linea de crédito y sobregiro gue s& hubieran efeciyadn por la
miunicipalidad

Litilizar el correo electianice instituconal cormo herramienta de coordinacign v gestion

Apoyar en ka elabaracion del MIF contable

Otras funciones que e asigne gl Sub Gerente de Cond abibded.

O, CONDICOMES DEL CONTRATD

COMDICIDMES DETALLES

desem fio ¥ necesidades

REMUMERACION MENSLAL 5/ LE00.00 (Lin mi seisclantas 5 con 00100 sales)




AS WO -2020, ACOALA-HVCASCPSRCAS-PRIMERA COMVOCATORIA
CONTRACKSN ADMINISTRATIV L SERVICIOS DE PERGCRAL PARN LA
LA ST PAL Cs b DISTAITAL Dl ACDRLA

[TEM N2 1.11 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTA EN

ADCUISICIONES.
ARES USUARIA LB GEREHCIA DF LOGETICA Y PATRIMONID.
FIESTR ESFECIALISTA EN ALDUISICIONES

A DBRIETE DF LA CONVOTATORLA

L4 MUNICIPAUGAD DISTRITAL DE ACORWA A TRAVES DE SUS GEREMCWA DE LOGESTHCA ¥ PATRIMONSD REQUIERE LA
COMTRATACIOMN OE O PERSDNAL Fazs PRESTAR SERVICEDS DE RESPOMAARLE DE ABOLUISICIONRES PARA, ESTARLECER L5
COMDICHINES TECNICAS QUE ENMARLA

B RECAIISITOS MINIBADS DE CARGD
EDAMADION ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O MIVEL | Bachder wio Tiutedo en las Carreras de ADmanisiracion,
BE ESTUDIOS Contabilidad v Fronoemnia o Carresas Afnes
EXPERIEMOIA (03] afies en entidanes poblicss o privadal
EXPERIEMCA ESPECIFICS 106 reeses B anea de Logisioa
1
| REQUISITES ESPECIFICOS Cononmeento en Ofimitica
Cartar con Cerificacion O5CE Vigenle
COMOOIMIENTO PARA EL PLRESTO + Artitud Proactiva
¥ Capacdad gara tradajar en equda y kg presion
¢ Capocedad de andliss, redapean, coardanacion
Bltp grado de responssbilidad
W | COMPETENCIAS + Bt wacicn
L T= 1LV
+ Pira Aciwidad
+ Comunicacion
¥ Trabajo en Equipo |
RIVEL DE DOMINID iy
OFIMATICA Mo aplica Bdsico intermeda Avarzada
Wi | N
Excel u
Pawer Poin X

# Conocifmiento y dominio del ldioma guechua
4 Fimismogue serd evaluado en s entrevista personal



CAS N'DOL- 2530 ACOAL HWCASCPEP.CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
COMTRACIK ADRMETRATI DE SERICIDS DE FERHINAL PARS LA
L RALIKICTPALIDWD DETAITAL DE ADDALA

. FURCIONES A& REALIZAR,

- feglzar la programacion de abastecimento, b ejecucion del presupuestd Calandarizaig, poRCIA gl Suministro
adecuads en gportunidad de los beemes, 1o protecedn de bos servicias, la contratacan gard la gjecucion de obras,
contrataciares para fa epalizgscion de las servitios de corsultara, regueridas por fas dependoncias eneranso lees
drdenes de COMPra ¥ SEFviCios comespandientes, segin el FUly cuadr de necesidades

. Egalirar |n pompra de benes mediante PEAL CORAPRAS
Garantizar s opartuna atenodn de kos bienes v 2@ s, ohras, 810, requeridas por las dependendias de la mEaituiom,
guilando campras v gastos Innecesarion, 351 come log sode inutes o canitales, muerlos, sesrepbiles g8 deterart,
perdids de marmas de gosolnoa eid

- Egegutar, conliolar, Supenisary ayalpar ks procesns de adguisKiones ¥ canlfatackin de sdpacicacion oeells acorde
al plan de adguisiciones y a las normatis vigentes, teniendo an tuenta 1 disponihilidad prasupuestal

- Parpicipara &n la formulacidr, dupersoen y Evoluciie did plan anual de adouisicienes ¥ pontrataciones imstitucicrales

. sdantenes sciualizado &1 registra autamatizado de las adguisKiones oe nises v contrataciones, efoctuanda lis pollras
de entrada do bieses y afectandeias a l3s partidas presupuestaies especificas.

. Luparygar y evaluar permanentemente |4 base te daio de a5 proveedores de Benas vservicios de la municipalicsd,
para eferias de diapaner de infarmacitn ast yalizada y realice una tami 68 ceCsiones Gporuna

- Rewesar v frrmaf L35 Grdened g DIMpra y seraicic
Elaborar &l imyentario de grecios yranos y remitir a todas las widedes Crg&nicas
Curnple can las demas funciones gue le asigne la sub gerendia o= logistica y patrimanio

0, COMDICIONES CEL CONTRATD

LLKGAR D PRESTACHON DEL SERVICIO Wunicipalidag Cestrital de Azaria

DUAACKIN DEL CONTRATO Tros (O3] reses, ranavabdes en fungidn a desempefio y
e rasicades
| REMUNERACION MENSUAL %/ 1600,00 |{Un i s=iscientos can 00/100 soles|)

ITEM N2 1,12 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTA EN
PROCESOS.

SREA LISLARIA SLIE GERENCIA DE LOGISTICA v FATRSDNID,
PUESTD FLPECIALISTA EN FROCESDE

& OBIETD DE LA DOMVOCATORIA

[=L=] |
LA MUNICIPALIDAD D4STRITAL DE ACORIA A TRANES DE 5L GERENCIA OE LOGISTECA ¥ PATRIMDNIO. REQUIERE LA
CONTRATACIEOM DE Ol FERSCHINAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMC E5PECRALISTA TN PROCESDS PARA ESTABLECER LAS
CONMNCIONES TECH ICAS OUE ENRARLA

8. RECILISITOS MIMIMCHE OF CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICD O NIVEL | Bachiller y/'o Tialaa oo las Carreras e AQmenistracien, |
OE £5TUENOS Cartabilicsd y Economis v/'e carreras Sfiney

EXPERIEMNOA 133] afios en entdaces piblices o privadas

T EXPERIENCIA ESPECIFICA (D1} a0 de expeviencia en kgstod J




CAS MO0 102 DY ACTRLA- HVCACPSR-CAS-PRIMERA COMYOCATIORA
CONTAACK N ADMIKISTRATTVE DE SERYICIOS DE PERSONAL FARALA
Lt WILIACTPALTM  (STRITAL DE ACDIRSA,

RECQUSSITOS ESPECFCOS Conorimiente en Ofimdtica
{ontas con Certifcacion Q50E Vigents

CAPACITACION Ly e Contratasiones del Estads

CONDCIVIENTO PARA EL PUESTE 7 actitud Proactea

* Capatidad para trabaar en e4UiRD y bis jo- pre@sadny
 Camacidad de andbsis, redaccitn, coardinacion
Alto grada de resgonsabdidan

e

COMPETENCIAS ¥ Aarhacian

+ Actiud

o Prg Bcthedac

o Comuricas O

# Trabag en Equipa

HIVEL DE DOMINID

OFMATICA Na aplica Bésico Iresmedic Avanzado _|
Word ]
“facel X —
| Power Post X

LE

s Conocimentoy dominio del idioma guechud
4 El mismo gue serd evaluado en fa entrevisia parsonal

CFUNCIDNES A REALIZAR,

- Elabarar y readzar as madficaciones del Plan Anual de contrataciongs [PAC).

. Realzar 8l procesameento-de nformacian a trawes del SEACE de la madiicacan Plan Anual de Contraaciones

- Calpar las hases de o procesos

- Irdarmar en el SEACE (35 actas y cuadiDs 02 a0jJoCacione:

- Pracesarmsento, infarmacicn de ks procesos de seleccion (comacatoria, regstra de participantes, consulial,
phiervationes, propueslas, evalyadicn, califcacian, bieena gro y consentimientol, asi coma INgreso oo canlfatas
a-traves ded SE&CE
Encorgada de la custodia gl pxpedienie de contralacsn ¥ boro dir actas de 0L Procesns.

- Coargmar can las #reas Wsdarias respecto a la elaboracian de S Términos de Referencia, Especilfaciones
Té&cnicas para | contratacitn ge beenes, servicod v obras

- hsistira las dreas usuariasan la elaboracdn del cuadre de necesidades y formulacids de reuarimient o8 mayares
a8 LT,

. Elahorar estudios de pasibldades gue ofreos &l mercacg

- Elabarar et exgedients de contratacidn de aouerdo a la narmativa vigarte ¥ dermads pocumantas y achis prevns a
I3 conviocatans de kg procesce ok slaciin
Tramitar 14 aprobacan el expediente ce conlralamdn, Bl memo que debe conkenes tedos log documerdas
fEeCRsariog parg Y aprobacken

- Froyectar gaCimenlas vanas relsdionados 3 los procesos de adjudicacan
Aust=néii especializada gl Comite fspecial en 13 Blaboracion de bases, schas, abgalurain e consultas y
ohsarvaoanes, &l pbaracion te cuatngs Companmtives, redacclon ge actas, registng de los procescs én & portal del
SEACE

- CRCuCHN b8 pracesds par EROTETACI OIS & asl lo pstablece af Tifidar da la entudad &n gl documento qiss apnaeba
la Exonalaidn
Upar gl control de todas Las etanas de o8 proceses die contratacicn




A% N DO1- 2020 ACORLA-HWCACPEP-CAS-PRIMERA, COINVOCATOHIA
CONTREC N ADMYNBTRATIGE DE SERVCIDS DE FERSONAL PARA LA
W& MUSICHALIDAD DETRITAL DE ADORMA

- Registrar (odas las actustionas respeclo @ los pracesas de cantratacion en el portal de SEACE
Registrar Ios contratos en et CEASE dentro delos plazos pstablecidos por el O5CE

- Lsyar el cantrol de fodos los procesce en farmato Eucel & fgemar et pstata situacionad B2 cada uno o2 ellas
comanal renie hasta la culminackan de & spcucidn contraliual
Archivar ios procesos earvecados debidaments ordenados en Frrma cronalggca debidaments foliadas
lawar & condrol g los libros de actas de fos comites expecial y permanenie

_ Bfertuar las acoiones para | eieoucion de exanaracion y modalidades especiales de comratadion

- Heaktar las gastiarses parg |3 atencidn de seruryas impugnativos. glevacion de chEaryacones, Auidaoes ¥
aratra gy

- Burnpl eo las demas funcionas que e adigne i3 5D gerencia o2 logstca y patrimenio

O COMDICEOMES DEL CONTRATD

DETALLES

COMDICRONES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERWICHD ndurecipalidad Distrital de Acceia

Tres A03) rieses, renowables an funeibh 3 FEFE———
necesidades

[ ;
‘ DIURACIAN DEL CONTRATO

T REMIUNERACION MENSLIAL 1%/, 1,700.00 (Un Mil setecientas con 00/100 sobes) J

ITEM N9 1.13 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE
ADQUISICIONES.

AREA LISLAARI& - GUE GEREMCIA DE LOGISTICA Y PATRIRICNID
BUESTO BLIBILIAR DE BESOUISICIONES

A DRIETO DE LA CONVDCATORL
L& MUNICIFALIDAD DISTRITAL OF ACDAE & TRAVES DF SUB GERERCA GE LDGEETICN ¥ PATRIBADNGD, REQUIERE LA

rONTRATACION DE O1 PERSOMAL PARA PRESTAS SERVIIOS DE AUKILIAR DE ADCIUISICIONES PARL ESTAGLECER LAS
CONDICIOMES TECMICAS CIUE ERNMARCA

8. REQUISITOS MIMIMOS OE CARGD

T

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMSCO QO NIVELDE | Bachiber, Tecnica  Tiulags  yio epresada  en

Adminmtracin. Cantabilidad v Econamia

ESTUDIOS

EXPERIEMCLS (03] ancs en enidaces poahoas o pradas

EXPERIENCIA ESPECIFICA 106] mesns on dea oe Logshca =

CAPACITACION T ApBOTAtion v temas relaCnanss oan &1 CATES
_ﬁEI_':uJ|5|1'I'_'|-5 ESPECIFl::bs Conoomiento en Qimatics '

CONDOMIENTO PARA EL PLESTD " AcTRed Brosciiva

« Capacidad para trabajar g pgqipo y Bajo preticn
¥ Capacidad de andlisis, redaccdn, caordinaran
L ¢ Alte gisdo de responsabilided

COMPETENCIAS # MAptivackin
# fetitud

& Frp Actividad
-"l'_:!_1|n|.r'::{-|.{-|'|r|




mumrmwmmmmﬂm CONVOCATORIA
COMTRACKN ADMINISTRATIVA DE SEAWCICS DE PERSOAAL PARA LA
LA MRINTIPELUOAD CETAITAL DE ACOREA

[ B = [ FTraaajc en Eauipd

HIVEL DE DOKINID

CFIMATICA Ka apica Bisico Irermedic Avanzado
[ Woed X

Encel | X =

Fawer Fainl | X i
| |

¢« Conocimients y daminoe del idema quechlia
4 Elmismo gue serd evaluado en la eéntrevista personal

. FUNCIONES A REALIZAA.

Anpyar en la programacan p=l abastesmients, @ ejecunon 48l presupuesto calendan zaca, precisar gl summialng
aderuads v oportunidad d8 s Dienes, la prateccian de los servicioz, 13 contratackin para ejecucicnes dd eoras
canlrslatanes para & realizacan de kis-senicios te ransultaria, eic., mguerdas gor las dependencias gerarando
las Ordenes oe CoMpra y senvicios coerespenitente, segun 1 PO, P18 ¢ Cuadeo de Mocessdades
aApayar £n |8 oporiuna atencidn o los bienes y servicios, obras, elc. reguendas por las cependencas de s
irstHuckin, eviands campras y gastos innedesaricos, asl como 200k notd o capitales misertos, susteptibies de
deiariorp, perdids de weermas de obselesrenca, etc
apayo en la Epcuckin, camlsal, supervisicn y eebluacidn de los pracescs de adguisicikenes y contratacdn de
sdiudicapan ditects, acorde al Plan de Adguisicanes v a las nomateas vigentes, tenkendo en [uenta i
disponibdidad presudueiia
Baopa-en b formufacion, superyisan ¥ pvaluscaan det Flan Anual de Adguisiclones y Confratasiones instRucanales
dgeven para Coordenar y controbar b aplicacion de dispositvas l=gales wigentes refericys al drea

- Bpoa En la resissdn y irma de las ordenes de comprd § Serviio.
Apoyws e 1 realizgacadn de la fase del pampromiza aned S1LAE y las coarfinacanes respeclieas sobre el particular can
la Gergngia de Planeamiente ¥ Presupueste:
Cumalic corlas gemic funciones gue e ssigre of jele inmed 1o,

0. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES

LUGAR OF PRESTADION DEL SERVICIO Municipalidad Cestrital de Acoria
1
OUAACKM DEL CONTRATO Tres (33] meses, -\euu-.-a.i:-f.ﬁé-! gn funcidn a desempefioy
neoEsidades

FEMUMNERACION MENSUAL ) 5/ 150000 {Un Mil guinientos con D/100scles]




CAS KOO 2020/ ACTIRLA-HWCACP SR-CAS- PRIMERA, CONVODATORIA
CEINTRECIR AL TRAT V8 DF SEMNCHDE OF FERSONAL RARS LA
LA LI RICIPALIDWE DETRITAL DE ADDELS

ITEM N2 1.14 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE PATRIMONIO
PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

ARES LISLIARL, . SUB GEREMCIA DE LOGISTICA Y PATRIMACHIG
PLESTD JEEE O PATRIMOMID

&, QBIETD DE LA CORVOCATOREA,

LA MUMICIFALIDAD DISTRITAL OF ACORIA & TRAVES DE LA SUB GERENCIA G LOWSIETICA ¥ PATRIBDNIG, REQINERE LA
CONTRATACKON DE 01 PERSOMAL PARA PRESTAR SERWICKS OE JEFE BE EATRIMONID PARS ESTABLECER LAS CONDICICINES

TECMICAS QUE EMMAACA,

B RECWISITOS BAINIMCIS DE CARGD

FORMBLIEIN ACADEMICA, GRADD ACADEMICO O NIVEL | Bachiller en Agmanistracidn, Contabidad o Economia
DE ESTUDIOS yio Afines
EAPERIENCIA GERERAL Un [0l] aho en enfidaces pabicas o privedas
comprobadas.
CAPACITACION Capacitazian en Geston Publica,
| RECILISITON ESPECIFICERS Caracimmenia en Dlimatica =
CONOOMSENTD PARA EL PUESTO < Aictitud Proactsa

| ' Capaciad para trabajar en equipd y bag prawsan
« Capacidad de andlisls, redaceidn, coardinacién
| « b prada de respardabidad
COMPETEMCIAS ¥ ol resion
+ Actinad
¥ Pro &ctdai
¥ Cormunicacian
¥ Trabajoen fauipo

HeVEL DE DOMINID
CFIRMATICA Mo aplica Bdsko intarmaedia dnarada
worg kS
Ewpel X I

- ! —
Pawar Poirl i

MEVEL DE DOMINID

| IDIDRARS Mo aalica Bésico Intermedio hvanzaka

| Suechua X

i =3
IngiEs A

| |

= Copocimiento v deminic del idioma guechua
4 Fimismaque sera evaluade en & entrevisty personal



UEHWl—MWMMPWHMEM COMVOCATORA
CONTAACION &b ASTRATIV, DE SERVIOOS DE PERSIAMAL FANA LA
LA, BN ICPAL AL [ETRTAL DE ACOIRE

€. FUMCIOMES A REALIZAR.

Organizar, ejeCular, controlal ¥ sup=rvas? las actiedades de menes activon Fijos y ne depreciabees enlrg
michihario rwpas & inmuebles de la Miunicipalidad
wprilear las suistencias de los bienes medianbe la bgema de (Y REaN Qs
Ipvar ef regstro y cornal e o benes palimonsiies augnades 3 cada dependencia.
Realizar el ingreso do infarmacién erel Soitware inventars Pebbibar i kit ccional (SIML
- comprabar fsicaments y firmar lod permsos e cabicly e bedos o blenes patrimoniales que Veaen gque salir oe
la depencend:a
salicitar I3 baja de o5 activas (505 cuva extado no pueds samElEsse D peECiainn
Dtras furciones inherantes al cargo que e asigns

0 CONCICIONES DEL CONTRATD

CONDICICNES

LGEAR DE PRESTACYOM DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Acoria

" pURACIDY DEL CONTRATO [ Tres (03} meses, rerauables en Furicadn a desempeho y

. | reces dades

i 1 . : .
RENIUNERACION MENSUAL | "§/.1,700.00 [Un Mil Setetientos con 00/100 sales)

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

ARES USLARLE 5UR GEREMCIA DE TESORERLA
PLIESTO GERALOR

A, QRIETO DE L& CONVOCATORLA
LA RAUREIPALIDAD DIETRITAL DE ACORIA & TRAVES DE LA GERENCIA DE ADRANISTRACIDON ¥ FINANZAS, REQUIERE LA
FONTRATACIEN DE Ol PERSONAL mala PRESTAR SERVICIDS COMO GIRACOR, QUE sk ENCARGUE B ESTABLECER L&5

CORNDICIGMES TECRMICAS QUE ENMARLA

8, RECINSITOS MIMNIRGOS DE CARGD

" FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O NIVEL DE | S Temica Egrerade en Admrnistracien ¥ O |
ESTUDNDSE Centabddag
EXPERIEMCLA ¥ Terer cxgeriencis minima de O afios en
(nstiticiones  poblicas wo prasdas
_Coniabilidad
| REQUISITOS ESPECIFICOS
CONOCINIENTD PARAA EL PLIESTD Contar can COnQCiTeentoy
COMPETEMCIAS F  ACIJD proactva
| ¥  Rolaciones humanas
=

Orpasizaciton il trabajs
Capacdad de analisis 1

[
I




A5 WDOL 2020/ ACDRLA-HW AP SP-CAS PRIMERA, CONVOICATORIA
CONTRACICN ADAIMSTRATIVS DF SERNCICE OF FERSORAL PARS LA
L& MLIBICIPALI DR DETRITAL DE A00ALA

MIVEL DE DORIMID c

OFIMATICA Mo aplca Bilsico Intermeda hvanzass
| Word !
. Encal x
| Power Paint | %
HIVEL DE DOMIMNID
_EDIDAARS o aplca fdsko imterimecia Avarizada
Cuechun n =ij]
[ Ingles X L =1

¥ Conociméento y dominio del idioma guechua
+ El mismo que sera evaluzdo en ka entrevicta personal

C. FLMNCIONES & REALIZAR,
X spaizar gires de cherue o deposilo a la Egrriente lnlerbancaria-CO) de drdanas do serecioly Ordenes de coman
Besizal giros fe chegue o gepdsito de miticos, planillas y encErEOS
Reakzar la detraccidn ge los proveedoras

. Realizar las concliaciones Bancanas marsusbes o rvel die oda fuenite de i mMunicipaidad Distrital ce Acana

- Calendarizacidn de la cuenta.

= Carciliar mensualmente lad ingresos ¥ transferencias
Realizar y verdicar |65 ingresas por garantias v defracriones en el JAF,
Procass las ingresos prapios en forma 46na a través del sistema integrado ce administracién Firanciars « SIAF
Lipwar & cortrod de los depdsinos oo ks cartas fangas, garantias ¢ detraccionas y gue ie realiza a los provediones
pe g Muncipalidad Gstrital
Rermite infarmacion al resperio al chegue girade, anulado y devuslio
spoya =n lo absoluron ce consulias a lop prevesgores en aspecios LRCRCos administratives sabre la
Ao malsdan ¥ propedimisntos dal area de tescreria
serficar que los cormarabantas de pagn emitidis fars s carcelicidn cusnten con la documentacian Sustentarks
yesteén previgmentavenificados poe el procesa de Control Pravio, pasata firmna dn los funcionarnos Autarizados.
Martener debadamente aroanado w folisdo, en farma carrefativa, 135 cCamproaonies dle pago para =l arghiva.
Cumplr directamente con &l Reglamenio interna 62 Trabajo y ef Codigo de Etica de fa Municipalidad
Curmple con s dernas funciones gue s asigne of responsable ga tagareia

0. COMOICIONES DEL CONTARATD

CONDICKOMES DETALLES
 LUGAR DE PRESTACION DEL SERVIOO Alcaldia de la Muricipalidad Distrital de Acoria
CAUIRACICSH DEL DONTRATO Tres (03) mases, renovatiles en funcan a desampna i i
ripnesidassd, |
REMUNERACIIN MERSLAL 5/, 1,500.00 {un mil Quinientos con 00/100 sales) |

(TEM N 1.16 TERMINGS DE REFERENCLA PARA LA CONTRATACION DE TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE TESORERIA.

ARES LSUAREA : BB GERENMCIA DE TESDRERIA
PUESTD TECHICD ADK INSTRATVO

. ORIETD OE LA COMVOCATORA

L& SALNICIPALIDAD DI TRITAL DE ACCALS & TRAVES OF LA SUB GEREMCU DE TESORERLA, AEGUIERE L& CONTRATACKOM DE
01 PERSOMAL PaAA PRESTAR SERVICIOS DOASD TECMICD ACMINISTRATIAL, (E 5 EMCARGUE DE ESTABLELZR Las

COMBCIDNES TECH AT TAE ENNARCA



EAS N00 - TO0FACCIRMA- HVCACFSP-CAS-FRIMERA COMVOCATORA
COMTRACHTN ADKAIRSTRATIA DE SERVICTIS DE PERSOMAL PARA LA
LA WLM ICPALIDAD DESTRETAL DE ACOR,

B RECLISITOS BAINIMCS DE CARGE

FORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O MIVEL DE + Egrosada en Admirstracin ye Cortabilidad
ESTUDIOS =
EXPERIENCIA & Tener experencia menima de 01 afo en instituciones
pabdcas o privadas

REQLISITOS ESPECIFICOS
COMOCIMIENTO PARA EL PUESTO

LS

conooirmisnto an compulbeicn @ infarmatica expertas
en ofimatica

¥ conppimiento en by de confratacionas del esiado |
COMPETENCIAS #  Agkitied proactiva
+  Melscwames bumanat
] ¥ Apminstracsdn del tempa
|« Capacicad de andlisis
WIVEL DE DOMING ) ) y
DEMATICA Ha apica | Basico Indermaadia AvanIato
weond X
| Eacel A
Povear Point i A
NIVEL DEDOMING )
IDIDMAS | Noaplica Bdssico Intermedio | Avanzads
Cuechua | E .
Irgies [ X | 1 J

»  Conpcimiento ¥ dominig el idiema guechus
% [l mismo gue sard evaluado en 13 entrevista personal

C. FUMCIONES A REALZARA.

W  Recepcionary clasdicar ¢ archnear i3 documentacin de ' sub-Gerencia de Tesarera

¥ Recepronal v oesifoas y geghivar par aroen cronclagica oy comprabantes de pago, Informos memarandos v obras
documantas afettados presupuestalments, remitidas por La Sub Gerencia oé Tesprarla

(lgvar el papistro-de docurmentos inbarnos ¥ externas para ia firma reapectivg do Lo responsables

Waisr por &l appreo datomentana exstenie de |3 sub gerenca de wesoreria,

Atender y realizar lamadas tefeldniias

Ertr=par |58 cheques prewia wenficacion a kos proveedones, trabajadores gtc,

Ceganizar ol ateryo dogumentaria e 18 suD Gerenca de Tesareria arcendnsalo por procedencia.

Lpayar tanal reparto de eofrespandencia emitida por i Sub Gerencia ¢8 Tesorerla o la demis dependencia Grgamea
fda |3 municipalicsd y orgarmsmos inberngs

Cumplis con las demas lundignes nue asigne.

LR

£

[, CONCIOIONES DEL DONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUEAR DE PRESTACION DEL SERMICIO Municipalidad Distrital de Acaria
DLAACGH DEL CONTARATO Tries 03] meses, renovablies e funcidn @ dasempefio ¥
necElidades

| REMUNERACION MENSUAL 57, 1,500.00 (Uin Ml Guinientos con D100 sales)




A% W 001 2020/ ACTORLA-HWCACREP-CAS- PRIMERA CONVDCATOALA
CONTRACIIN ADMIME TRATYA DF SERWICIOS OF PERSORAL PARA LA
A MLBICPALIDWD DATRITAL DE ACCALA

ITEM N 1.17 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE SISTEMA
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO.

BELA USLIARES GEACRCHA OE FLAMEAMIENTO ¥ FRESUPUESTO
PUESTD ALPKILIAR, DE SISTE MR ADMINCETRATAO

A, DRIETO DE L& COMVOCATORIA

LA MALUNICIEALIDAD DOSTRITAL OF ACOR & TRAVES DE LA GEREMCIA DE PLANEANIENTD ¥ PRESUPIUESTO; RECRIIERE LA
FONTRATACION DE 01 PERSOMAL PARA PRESTAR SERICIOS COMO AUXILIAA ACHAIMISTRATIVG, QGUE 58 ENCARGUE DE
ESTARLECER LA5 DONDATIONES TECHICAS OUE ENMARCA

B RECILISITERS BAINIWCKS OE CARGD

FORMALCION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO C NIVELDE | Titwo Técnico wio Egresada Universitario en

ESTUDICS administracian, Contabdidad, Economia y/la Carreras
Afines al Cargo
EXPERIEMOIA ¥ Teper experiencia minima de 91 afio en institucicnes

pubicas wo proadag

RECIUESTOS ESPECIFICOS |+ Gpis {DE) Meses de expenencia equesalante al carga
" CONOCMAIENTD PARA EL PUESTOD ¥ Contarcan canacimientas ronices de ofimatica
COMPETENCIAS ¥ ACliud Groactia
¥ Relacipnes humanas
+  administracidn dal fiempo
¥ Capapdan de analizis
WIVEL DE DOMINID
| OFIMATICA Noaglca | Bdskn imtarmedia | Awanzada
| wiard | 'K
Exiel | =
Poraser Faink K
WIVEL OE DOKINIO
IDICIMAS | Noaglica Bisico | Intermedic Avanzsdo '
Cluechud LK
| Ingies | %

e Conocirmiento v dominie del idioma guechua
4 El mismo gue serd evalidado en la antrevista personak

r_‘f! C. FUMECIONES A REALIZAR,

: Hevha y Brepasa la socurmentacion para [ firms respectiva det Garente Plansamienta ¥ Presupuesta
Cirgariza ¢ coording las sepnipnes del Gerenta y prepara ka agends con-la caclEmeniaion para =l gespacnio
respestivD

: Recitir, rewisar, clasificar, numeras, techar, fabar ks expediendss v firmar los earges de recepoadn. a8 Comp haoer
fifmar Ios Cargos de enligfa de |os misnas.

- Regsiras lo documentacion vioexpedientes recibisas yia entregados manualmente o mediEanie un sisterna,
ntarvieng con criteric prapi en & redaccidn de documentes administratvos de acuerdd & indicaCiones
generadas par Bl Gerenle

5 Recencicns, clasifica, regstra y archiva oS cocumentos,



CAE N0 - 2020 ACCALA-HAWCA TP SF-CAS PRIMERA JONVOCATORA
CONTRACKON ACMINISTRAT v DE SCRVICHTS DE PERSOMAL PARA LA
LA R HICIFALIGAD DETRITAL DE AC0ALA

dministrar, organizer y mantener actualizado e archivo corelatho ¥ clasificado de dispositnas fegales,
crenantas, decretns, reglamentos, directivas v atras de competencias =0 l§ Gerencia de Plamearniento
Presupuestn; &l cama de lod exgpédianies nitinanas i g documenio
Cirienta sohre gestiongs § sdtuamones de espediantes admenistrativas
Atender y sleciuar lamadas telefanicas y repistrarias de der el 2350
Lisya e forma oroensda & dcersd dacementano de la Gerencia,
Sojcitar, agministsar las pedidos de dtiles, elabarar y gestionas & cuagra de nocesidades; agi coma distrbuir,
cisstodiar o controdas gl material logiEtied titiles para el wio &2 la Gerencia de Flaneamienta ¥ Pregmoussio y
lax propias del carga
Bpoar on las certilicaciones presupuestaies en cocrdinggion can el Expecialista el Presupuesto ¢ el Planifizaded
Apeyar en la elaboracitn de indormes 1éonipas relacianades con la gerencia.

= Apgraral Gerenfte en laajecwdion de sus funciones
Las dernds gue e asgne el Gerente de Planeammnia v Fresynussio) o Gue span de su fompiena

0. COMNCICNES DEL CONTRATO

COMDICHONES DETALLES

LLiGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO hunicipalidad Distrital de Acocia
BURACION DEL CONTRATO Tras {03) meses, rencwables en funcdn g desampefa y
NECESIdAEEE
| REMUNERADON MENSUAL 5/.1400 .00 |lUn Mil cuatrocientas con 00100 soles)

ITEM N2 1.18 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO

ARES PSR, OFICINA DE PADGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES {OFMI]
AYESTD ASISTEMTE TECK KD

&, DRJETO DE La CONVOCATORIA

L& BAUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA & TRAVES DF LA QRTINS DE PROGRAMACIDN RULTIAMLEAL DE INVERSHINES
IOPRAIL RECLIERE LA CONTRATACION OF 00 PERSDMAL PARG PRESTAR SEAVICICS COMO ASISTENTE TECHICD, QUE 5E
ENCARGUE DE ELTABLECER LAS COMDICIORES TECHICAS QUE EMMARCA

B RECILIESITES MINIMOS DE CARGD

| EORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO ONIVELDE | +  Egresado, Bachiler y/o Titwo en Econamia, ingemniena
| ESTUDIOS o ¥ alras Carrers afines al cargo.
EXPERIEMCIA ¥ Experienci lakoral de Sais (O8] meses
- AECWISITOS ESPECIRICOS ¥ Sa [06] Meses de esperiencis acadivalends al carge
| CONDOMIENTD PARA EL PUESTD ¥ Contar con concamisntos tecnicas de afimatica
+ _Coracimaentos en el Sistema Invierte.pe
o | COMPETENCIAS +  Actitud proactiva
[ ¥ Hglaoones lamanas
1 ¥ Bdrminstracon g9ed tiempo
o |_ i" Capacidad o= ardiiy
NIVEL DE DOMINID
[ OFIMATICA Noaplica Bésico Intermedia | Awaniade
| ‘W X ]
Ewced R
Poragar Paing = ]




£ B 2RV OO IA- HY R OPER-CAS-FRIMERS. CONVOUATORLA
CORTLACH] K ADRIRISTRTA DE SERVICIOS D FERSONAL PASA LA
L MUNKIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

NIVEL DE DOMING

| COOAAS po aplica | Basico irnermedio Ayanzado
Clschua K
ARlas X

¢ Conocimienioydominio del idioma guachua
& FImismo gue serd evalyado en la entrévista personal

. FUMNCICHNES A AEALIZAR,

. Realipar I3 recepeidn, CREANTACISN, TERIST, dEtriteadn, reprodustion v ervid de documentos
cup mgrese o genere enode la Oficing, & frawes da| apfcative correspondiente para el seguimBnto y contral
respertivo de s documentos que se emiten y reciden de las unidades arganicas oe lo Murscipalidad Distrital e
&cgria, asi camo de CAEANIsTaS exbearpal
Edfactuar y romitarear al seguimienta de documertacion remitida a fin de agilizar el framite docurnentanic que
irprese o genere la Oficing
Redactar, revisar y engmerar informes, oficios, gartas y memorandos, y dlevar &l manej ¥ confidencialdad de
infarmacién y b la dacusmeniacion, para geslanar a5 ragurrdmientol y 43 afencion & s soliotuaes recibadas
admimistrar Bl aceran SOrumentanio ¥ DIenes 3 51 CArRD pad greseran s imtegridad v configencialided
Elbarar los calerndaros de irabajo semanales, 3 agends.de gventos, talleres y reuniones gue realice la Cicina-a
fir die contas SR una programacion detallags de scthvidades wrealitas i35 poardinacienes wiculadas
Aacvar @ la grganizaciin y ejecucihn de evenios, redniones  otros similares can la-finalidad de cumalir gan Qs
carpramisos a cango de la Oficina,

- Atonder ks comunicacan teleftnica.

Gestionar i3 informacion estanistsa pare el disgndstice de brechas de cervicio del distrite, Bpoye an la
slaboeacidin de la Programacan Mumanuat de Irversiones ankre olres actendanes refererde o las funcares ce s
CIHRA

Lai demas que ie asigne =l lefeda de ko Oficna ge Programacan WiSanus dE Inversianes y gue Sear de GJ
COmeisncia

& wAlafmEcion

0. COMOUCIONES DEL CONTRATO

COMDICIONES
LUGAR DE PRESTACIGON DEL SERVICID
DURSCIGN DEL CONTRATD

DETALLES
Punicipalidad Disgntal de Arooa
Tres (03 meses, renpyvables en funckdn @ desempefa ¥
receidBoes

£/, 1300,00 {Lin Mil trescleates con 00/I00 sakes)

REMUNERACON MENSUAL

[TEM NE 1.19 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN AUXILIAR DE
SISTEMA ADMINISTRATIVO

SR GEREMCIA DE OBRAS
ALIEILIAR DE S5STEMA ADRAINISTRAT VG

BAREA ISUARLA
PLIESTLY

&, DRIETO DE LA COMWICATORIA,

SE RECMUIERE LO% SERWICIDS DE: “ALMILLAE OF SISTEMA A0MINISTRATIVO PaRA LA SLB GERENDIA OF QARAE", DE UNA
BEASONA MATURAL ¥/ 0 JURICECA

B. REQINSITOS MININOS DE CARGOD

FORMACICIN ACADEMICA, GRADD ACADEMICO O NIVEL DE
ESTLIDIOS

& Titulo techico sn sppretariade = inFarmdtica, o
Adrministiacsn o otro Afines 3 13 Expecialidad

EXPERIEMCL

¢ Expefigncia oormo asstente adrinistrative yo auailiar
de Area camo minimo 08 meses en pnbidades poblicas

o arivadas




CAY KT 2020 ACORIA-HVEATPEP-CAS-PRIMERA CONVOCATORLY,
CONTRACIE N ADRINE TRATIVA D SERVICICS DF PERICIRAL PARA LA
LA RALKHICIFALIDAD DISTRITAL DE ACOAL,

RECILISITOS ESPECIFICCS ¥ Cermificadn de cursa relacionados a lo carmerd

COMOCIMIENTC PARA EL PUESTO ¥ Contar can conooimiento beenicos de Ofimatica. (el
Bdska)

¥ Confar con capacifacion especializada enoejercicics

similares en el Area

+ Cangcimentio o alencdn al publico
¥ Capacicad para Lrabajar #n eguipo ¢ Dajo preskn.
¥ Capacicad ge analisis, redsccidn, coprdinasidn
¥ Alba grado de responsabilidad
| #
HINEL DE GOMIMD
QFIMATICA Ko apica Bisco intermedic Avarasdo
W prd X
fxcel |
| Pawer Pont ]
MIVEL DE COMINID
IDICikAMS Mo agplica Bdska Intermadia Avanzaco
| Buechun ]
[ gl X

s Caonooments y domanio del idiorma guechua
& El mismo gue serd evaluado en la entrevita personal

. FUMCIDMES A REALIZAR.
. Drganizar y administrar ol registro de dacumentos que Ingresan ala Sub Gerencia oe Dbras,
Diganizar el archive documentaris de 13 Sub Gerenda de Obras ordendndoles par procedentcia
Ligvar gl controly seguimignto de los sxpedieries que mEresan y @gresan a la Sub Gevencia de Obray, mediante
Lsn regaled ranaual o setematizada,
Keantener artualizado lo sfermacidn documantal pacs el control v ubicacitn de documentos y espediertes
irgresados o la SubGerancia de Qb
spoyar con & personal de la Sub Gerencia de Qbras, denirg oo sul COMmgeTenciag
Apayar con el reparto de correspandencla emitida por la Sub Gerencla e Coras a las gemas depardencias
prganzadas de {3 Munispalidan y argansmos exLernds

i Conticdar 8l abastecimiento de materiaies ¥ uthes oe la Sub Gererdsa de Obra

- Prestar spove admiristrals én la Sub Gerenca de Obeas.
Programar |s agenda del subgerente, inauguratidn dé obras, entroga de obray, entre oirag @n coordinaciin con
Gereacis de Infroanstractura ¥ Planearianto Terrtorial, Gerencia Municpal v Akkalkdia
Brindar informacisn a tos administrados sabre la ubicadion de expacente presentbid.
Cusnplii pan las damas furciones que 18 atignen




A5 W00 2030/ O DRIA-HWCA/CPEP-CAS- PRIMERA, COMGOCATORLA
CTINTRECIN ADMENETRATI DE SERMCING O PERSORAL PARA LA
LA MUBMICIFALIDAD BETRITAL DE ACORLA

0. COMDICIONES DEL CONTRATO

COM CHOMES
LeGAR OE PRESTACION DEL SERMICID Municpalidsd Disirgal de Acoria

| EURAEI:'.'IH DEL ::m.lTh.ﬁ.TD Tres {030 meses, rencwables en fLacitn 3 desempefis ¥
| | necesidades
| REMUNERACION MENSUAL 5/, 1500.00 {Un M Quinientas ton 00/100 soles) |

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

TECNICD
AREA LISLIARIA - 5U8 GEREMCIA DE DERAS
PLESTO ASISTENTE TECNICO

A DEJETEO DE LA CONVOCATORLA

S AFQUIERE LDS SERVICIOS DE: “ASISTENTE TECNICO PARA LA 5U8 GERENCIA DE DBRAST, DE UMA PERSOMA
MNATLIRAL YA JURIDICA

A, REQUISITOS MININDS BE CARGD

[ FORWACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE |+ Titulo wio Bachilles en Ingeniana Civil o Arquitediura
ESTUDIOS
EXPERIEMCIA ¥  Expermncin camo asistente, awiliar de dres w'o
asistencia Bn obra comp minimo & meses. @0
ertidades pualicas yio prvadas
RECILISITOS ESPECIFACOS ¥ Certificaga de curso relationadas a la sarrerd =]
CONGCMIENTD PARA EL FUESTO ¥ Conccimierda oe prograrmas oe ingerseria cail
«  Contar ponSanacimienias en tecnivas &n Ofimatca
¥ Contar cor capacitacion en el ejercicie de labores
wmilarey ol drea
¥ Cpnpddmientn de atencion al poblica
¥ Capandad gars Irkhaiar en equipa =51 ] praEiGn
W Capatidad de andisis, redactdin, Coardnacion
¥ Ao graga oe respansatdidad
COMPETENCIAS ¥ Prosctividad -
¥  Respangablidac
+  Trabajs en equan
«  Puntualded
+  admintstracian del empo
b t;j ¥ Capacidad de anlisis
HI'i'ELﬂI;_I:IDMIMﬂ-
CFEMATICA | Mo aplica Bslco | Intermedic Avanzado
Ward X
Excel 3

Powier Paind |




CAS U D0-20 20/ ACORLA-HWCA/CPSP CAS-PRIMERA CORVOCATORIA
CONTRACIIN ADRENETRATI DE SESWICI0S [E PERSORAL PARA LA
L& MUSICEALIDAD CSTRITAL B ACOALY

MIVEL DE DOMINIC .

IDIDAAAS Mo aphca Hilso Intermecia Syarzada
duschiua "
| ingles ]

s  Conocimientoy dominio del idipme guechua
+ Elmismo que sBrd evalugdo en k& entrevisia peErsanal

C. FLEMCIOMES & REALIZER,
ErnatiF informas de situacion actual engue 5 encuentra cads obva v activicad de mantenimients, & gadla instanci

auee b salicits, |3 cual debera ser gresentada en archivo digital y Fisica.

- Proponer 35 bases técnicas ¥ sdmirdstrativas para lictan, cond retar § supErvisar W& Obess mue redlice fa
WMunicpalidad
Elabarar a5 difrentes expossiones e |as obras y acfividades de mantenimiento.

. Realizar ceardinaciones con lod residentes de obra,- supervizares ya respongables ifonicos, raspecto 2 1
situacitn v probipmatica de 1as obras y actmdades de mantenmieato

- Bringar mformagidn de las chras
adminisirar, satemalizar Ui GERC0 e proyectod pars su mmolpmentacan segon la dsponibilicsd presupusstal y
disposicicries de |a Sub Gerenci.
inlegrar |a nformaddn 4 los proyecios de inversion en s dhversns atapas y oremitic @ la Gerencia de
Flaneamiento y Presupuesta para su pubbcocién an el portal web.
Bevisar y ewadyar los informed de lag valorizaciones de obeas par agministracicn Directa & indirecta “Cortrata”
Ceardnacion de las abeac de eferucion par adminisiracion oirecla y CORTELS
flahoracdnde informes carres0on denies 4 Quras
{itras Tunciones que & augre & Sub Gierenie de Obras

0, COMDICYONES DEL CONTRATD

LUIGAR DF PRESTACEON DEL SERVIQI0 Municipalidad Distrital de Acaria
DEL CONTRATO Tres 193] meses, renoval¥es en funcidn a déssrmpedioy
necesidades, )
REMUMERACION MENSUAL "5/, 1500.00 {Un Ml Guinientes con 00/100 sales]

" \TEM Ne 1.21 TERMINDS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
TECNICO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USUARLA  GEREMCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEARIENTO TERRITORIAL
PLESTE BSISTEMTE TECNICD

&, CEIETO DE LA CONVDCATORLA

A MUNICIEALUDAD DSTRITAL DE ACORW A TRAVES DE L& DE LA GERERCIA DE INFRAESTRUCTURS ¥ PLANEARAIERTD
TERRITORLAL, REQUIERE LA COMTRATACION DE D1 PERSOMAL PARA PRESTAR SEAVICIDS COMO ASISTENTE TECHICD:

B RECILISITONS MIMIMOS DE CARGD

EORMMACON ACADEMICS, GRADD ACADEMICO O MNEL GE TI||:._..!|;| wio Backelisr o ingenieria Cuil
ESTLIDAOS Lt
EXPERIEMLLA it (03] afe de saperiencalabons! en el sictor pualiog yio
Privado




CAS W0 PO RO AU HWCACPER-CAS-FRIMERA, DOMGOCATORLA
CLIMTRECIR ADMENETRATIA (TF SERMICIOS OF PERGONAL PARK LA
WA PLINICIFALI DD DISTRITAL D ACOAL,

T CONOCIMIENTO FARA L PUEETD Cantar can CONQCImaentos en
nbtrodes de contratssian del estaca
v ElSistema Macional de Programacdn Mustianus y
Gestion de Ireersaanes - INVIERTE PE
¥ Entopoprafie vio Maneje de estackin fosal
¥ Liguidadon téonica Fnarciers g phras poolicas
adminsLiac N directa y Coniraia
+  tanejo de solftware de sgeniena ETABRS. SAFE, 500,
AUTOCAD CIVIL.
REQUISTO ESPECFICO ' ¢ D1 afa oe experiencia Booral en carges gmilares
e gl paptar publica |
T EOMPETENCIAS ! ft-:n-ﬁrnr‘mg.u v trabsjo &1 pquaon
FPro actividad comunicacidn efactiva ¢ pensamiento
anallis=n
¥ Coemportameento gnice, canfidendal v reservads
& MAardenes an reserva y corfidencabdad Winfarmacion ¥
resultados obtenidos an ol gjereicio de sus funciones.

NIVEL OE DOMINID

OFINUATRCA |Fitermecia

Wiorg ] =
EuCed X ]
Pawer 2ol b

peermedin foranzada

Ousrhig
ingis_ " |

s Conecmienio ydominiodel idioma guechua
4+ El rilsmo gue sera evaluado en la entrevisia perianal

C. FUMCIONES A REALIZAR

1) Cocedingr con las midades ovganicas de la Gerercia, la OPM, Geraraa de Desarrolle Socal ¥ la Gerencia de
Desarrcllo Eeandmica y Comunad para liesar un adecusdo oo dm inversanes.

2l Llewar @ manep estadistion die la eecucidn de obras.

3} Farficipar en la programacion, repragramacken y evaluacitn gel ragrams de irversiones

&y Mantener actualzada la informacan de ke sjecucion o lay imeersiones

&) Fanifcar, gestionary arganizss ks visitas nopingdas a las detintas cbras

) Realizac las viginas sty téenice-adminisirativas indpiadas @ s disbinlas obras juntamenke con el Gerente de
infraastructura v Planeamienta Territarial,

7 Eramorar infarme [écnics sphre o process de eppoundn de abea precisanda, sWance fisipe, Finantern, fecha e
imicia ¢ culmnacken de obsa, verificas la pressncia dal Supendsar de abra, permanencs del residente de abes el
corfeche uso e los EFP

8] FParticgar er reuniones de coordinacion natificadas par el Gerente de Infraestinaturas v Plarearnignto Tenrgarial

G| Cumphr las deposkanes relstaas g b Ley de Transparenciay Accesoa la Informacien Publice. asl coma el Cadgn
g £1ica de | Fungion Pablics arientagas s cumplir s FURDanes con imiegrifad ¢ walores B1iCos aune contribuyan
S nesemaefio efcar, afickerd=y diligants da las tarsas asignadas

100 Oteas funcanes nherentes al carga que 5@ e asIgre.



CAS A DO 2 POECORALA-HYWCASCER - CAE PHISMERA DONGDCATOHA
CONTRACTIN ADNINGTAATIA Of SERWCICS DE FERIIRAL PARA LA
& FALINIC LI DSTRITAL DE ACORL

[, COMDICICMES DEL CONTRATO,

DETALLES
BAuniooalidsd  Distrital  de  Agoria, Gerenda oe |

CO®DICIONES

LAGAR D PRESTACION DEL SERMICIO
Infraestructura v Planesmignia Territarial.

DURACIAN DEL CONTRATO Tros [033] mmeses, renovabies an funcdn o desempefo y
n:tn-ija.-:les. ingtriuoanakes

P.'EMI.I'HER:H.EII.‘.IH PAENSLIAL 5/ 1,700.00 {Lin Mil Setecientos can 00,100 soles].

RAMEM N9 1.22 TERMINDS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
1 ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

AREA USRI GERENCIA CE INFRAESTRICTURS ¥ PLANEAMIENTD TERRITORAL
BLESTO ASISTEMTE ADMIMISTRATIVD
A TEIETD DE L& COMVOCATIIRIA

L RUKICHFALIDAD DISTRITAL BE ACCHIA & TRAVES DE LA CE LA GERENCIY [E INERAESTRLICTLARA ¥ PLANEAMIENTL
TERAITORIAL: REQUERE La COMNTRATACHIN DE 01 PERSDHAL PARA PRESTAR SERVICIDS  COMD ASISTENTE
ADMAINSTRAT NG

. RECANSITS MIMIMDS DE CARGD

[ FORMACION ACADENICA, GRADD ACADEMICT O NIVEL DE ¥ Tiuks Tapnico en Secretaniada, Sachiller en
ESTURIOS .I-.l:llniﬂis.‘.-‘-a‘:lpn. o Carreras Alags
EXPERIEMCLA, = Up (4] afip oe expenencis labaral en el secior

nijolica y'o Privada
- pps OF ancs En cargos  de Sxdefenilic
EpuialerTes O superiares al cargo
& O peesec go eaperigncia en ef seCior puiza en
pugstos con funcianes equlvalantes
CONOCIMIENTO PARAS EL PUESTO ¥ Actiug grosciiva
Y Capacidag para trabajar en equion v ibajo presicn
+ Capacidad de-analiss v radaccion y coardinacicn
1. N # blto grado de responsatlicad
EECYUISITE ESPECIFICD v fcreditar toracimignta en olimdtica [Warg,  Ewoel
P oansr Foankh
" Acreditar conccimientsen Gestion Poblica Municips
¢ dereditar cardcimenta en Ly de Conlratafiarss . ge
: Esfaco.
COMPETERCIAS ' Compramisa y Liah o en aguipc
¥ Pro gothvidad comumcacion eleftiva § peEnsamEntd
anE=fIce
¥ Campaiamiento ética, confidencialy reservado
¥ Msatenar pn resarva y confidencialidad la mfoomadidn ¢
resultados abteridios en gl gerecio de sus luntdnes

HIVEL DE DA MO
OFBAATICA Mo aplica Intermmedic
Yaare
Excel |
Pawer Pair | I

HIVEL DE BOMIRED



A5 NO- D000y AR HVCATR5P-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
COMTRACHSM ADMIKSTRATTV, DE SERWICOS DE PERSCAAL FARA LA
LA MUN I PALTDAD DISTRITAL DE ACORE

Intermedia

Mo aplica Bdsico

|CHEIRTAS
Chigchua
L!rg:-;-s ] |

e Conocimienioy dominiedel idoma guechua
4 El mismn gue sard evaluado en la enfrevista personas

£ FUNCIONES A REALIZAR,

Crganizar v adminEirar ef regislr o dogumentos que ngrasan a la Gerenciade nlraestruciuna y Plangamienio
Tarrtonal
Conrdinar con las unadades argancas e la Gerencia, [a CIFAAL Gerenca de Desarralo Spcial v la Gerendia de
Pesarralle Eeanamics v Comunal para fevar un adecuata cido de myersicnes
Prayectar reschiciones a solictud del Gerente,

- Organizar el archive documentarie de la Gerentla de infragstrictur i Planearrsenio Tenrfarial.
|eyar el mangjo estadistico de la epoucion de abras.

- Progeciar resalutionss dentra de s competenciay de la Gerencia

- LUewar el control v seguemisnto 2 |05 expedenies Gue ingresan y egreman am Gerendia de infraestiucturay
Planeamienio Territorial
bantener actuslzads @ informocdn dedurmentana pars gl controd ubicacdm de documentos )y mipedenles
ingresades b I3 Garencia de Infragstricturs v Planeamienia Tedeaorial.
Apavar con ol reparia de corresponCencia ermiticdy por la Gerenca de Infragstructura y Flampamienrta
Terrdarial. & las demas dependencias organcas de la ranicipafidad v & organismas exbernas
Contralar g abastecimeento de materales  Gtiles dela Gerendd d8 infraestrusctura y Flaneamaenio Territoral.
Prosar apoyo adminstrative en la Gerenciade Infragstructura y Planeameanio Terrfarial,
Srindar inlarmacion a laos adiministrados sabee |a ubicacion del expadienie presentaca
Cuirgir con las dernas funcianes que les asigne

- (ras lurciones asignadas, en el dmbntd 86 su-compsletis

[.COMNDICIOMES DEL CORNTRATC

COMMCIONES DETALLES

LLEGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Punmicpalidad  Distrital  ge  Acaris, Gerardla o=
" infraestructura y Pleneamanio Tessdarial
DURACKIN DEL CONTRATD Tres [03] rmeses, renavables en funddn o desempefio v
necesidades instlugonales

REMUMERACION MENSLAL &/, 1600.00 [Un Ml Salscientos can DO/100 sales.

ITEM M2 1.23 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA UNIDAD DE
MANTENIMIENTD DE CAMINGS VECINALES DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

PLANEAMIENTO TERRITOREIAL

BAEA USUARIA . GEREMCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ PLANEAMIENTO TERRITORIAL
PLUESTE JEFE DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE CAMINGS VECINALES
A DREJETD DE LA CONVOCATORLA

LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL 0F ADJRIA & TRAVES Dt LA GEREMCA DE INFRAESTRUCTURA ¥ PLANEAMIENTD
TERRTOAIAL: RECILMERE LA CONTRATACIDN DE 00 FROFESIONAL PARA FRESTAR SERVICIL COAA0 JEFE DE Lo UrsIDAD DE
MANTENIMIENTO OF CAMIMOS VECIMALES QUE 5B EMCAAGE ESTABLECER LA COMNDICIONES TECNIZAS OUE ENMARCA

B. RECILASITOS MIMIMDS DE CARGO



EAS K01 TR0 AR - HWCA /PP CAS-PRIMERA. CONWOCATORIA
EOINTRACION AR METRATIV, DE SEAWICIDS DE FERSONAL PARA, LA
L8 PALBIC AL DESTRITAL DI ACORE

TORMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICO O NIVEL DE | Tl /o Bachiller. En caméras de ingenlerfa Civil,

ESTUDHCS Arquitectura, Ingenisrs Mecinlca,

EXPERIEMCI % Dos 07 afos debdasnente comprabados

& Un01 afo dé experienci @gdivalente sl cargo,
relacipnados al Gobkderno Local,

»  DF meces de esperiencia en el secior pidliog
e puestos cor funcicnes equealentes

REQUISITOS ESPECIFICOS MO aphca.
COMOCIMIENTO PARN EL PUESTD Conormisnto relererte a las funciones el cangs
COMPETENCIAS < Compromiso y rafiajo en enuipa.
< Pro actrédad comunicackin efectva o pensamienio
analifics

¥ Compartamients éca, confidencisl y resenvado.
Mantener en reserva v confidencialidad la informaan ¥
| resultadss ghtanidos en Bl £iRroig oe s LA res

HIVEL DE DOMIRED
CFIMATICS ha aplica Bdsica intermedio nzada
Whard #
Excal ¥

'| Porweir Pl

KIVEL DE DOMAINIC

ICIEIRAAS | Ho aplica Bisicn | bermei Avanzade
Daiechiua X
inghes ¥ | |

& Conocimiento y dominio del idicma guechus
% El misrmm gue s8rd avaluado en la entrevista personal

. FUMCIOMES & REALZAR

1. Elabarar el plan aperaivn anusl del martenimients de camings vecinales del distnio de Acora oreyis
diaghastico

2.~ Ejmcutar y superyisas el mantenimiento de caminos vecinates dal distrito de Acana

3. Coordinar con la Direccion de Defensa Civil para las intervenciones preventivas y posteriores o Iow seclares
derisga y (que son wuinerables gel distnia

4 - fdinistrar los vehiculed, magoinarias y equipesde la municipalidad o2 Aooria

i, . Umear alcontrol de recorrida v 4o de combustinle de los vehiculos, eguipos ¥ maguJinarias

.- Uewas 2l control del vencimianta dol Segure Qbégatario de Accidentes de Transito {S0AT) ¢ &5 InsneccHin
Técrca de las wehicidas de la municipaidad

7+ Realizar & mardgnimisnts greventive y postericr de |os vehaculos, maguinarias y equencs ce |a munigpaliced

B.- Gectionar el alguder de las maguinasias en coordinacion con la Gerenda e infraestructura y planeamienta
territorsEl

9. Repepcionar, venficar, dasificar par grupos, cleses v Caracteristicas kas magquinaras, equipds § feLursos
matpraies

10 - Contralar y supsrvisar e almacenarniento, distribucion y gespacno de materiales wig equipas

11 Regsstrar Ios ingresas y salidas en el Kardew visihies g nformatizacdn

12 - Emutr un inforrme mansusl sobre gl Uss g8 maduinanas ¥ EquIgDs 8 su gole inmediato y a la Gerencin de
nfraestruciusa ¥ plarmamiento w2rfitanal

13 - Oiras Funciones asignadas por et Gorente de Infraestrusiura v Planearmiente Tarritorial




CA5 KOO 2020/ ACTIHLA-HWCACREP-CAS- PRIMERA CONVICATORLA

CONTRECCH ADAREN B TRATTGS DF SERNCICS DF PERSOHAL PARA LA

LA BLIKICTFALIDAD DISTRITAL DE A00ALA

0. CONCRAONES DEL CONTRATO

LUGHA DE PRESTACION DEL SERVICID

pAunigipalidad  Disirisl Qe
nfraﬁﬂ"ul:l ura y Flaneamierio Tersaarial

Aeorin, Cerenfa de

" DURACION DEL CONTRATO

| Tres. 103 meses; |E~"u:n-'.a|:|lu'|. 4] l‘u-'lclb."l 3 desemaenio ¥

necesidades mistifudonales

T REMUNERACION MENSUAL

| 5/, 1,700.00 [Un Mil Setecientes con D0/100 sales].

TEM N2 1.24 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LA SUB GERENCIA DE

ESTUDIOS ¥ SUPERVISION.

EEEA LISLAARLS,
FUEST

P Eﬁf ONTRATACION DE 01 FERSON

A DRUETD DE LA CONVDCATORLA

|| BB GEAENCIA DE ESTUDIDS ¥ SUFERVISION]
ALXILIGA OF SISTESA ADRSKHISTRATIVI

y RAUNECIFALIDAD DISTAITAL DE ACORW A& TRAVES DE LA SUB GEREMCLL OE ESTUTIOE ¥ EUPERVISION; RECAJIERE LA
AL PARA PAELTAR SERVHCIOS COMO AUXILIAR DE SISTEMA AOMINISTRATIVDY, [ Lo SUB
aﬁ GEREMCLA [F ESTUDIOS ¥ SUPERVISION, OQUE SE EMCARGE REALIZAR ACTWIDADES DF AFSTENCIA ADRINIGTRATIVA

CECBETARIAL, MANE BE ACERYO DOCUMENTARIO ¥ ARCHIVE, ¥ OF AP0 A LA COORDE SACICHN DT TRARTE ¥ GESTIN

EM LS SITERAS AT MISTRATAS

B, RECIISITOS MIMIMOS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADC ACADEMICD O NIVEL DE
ESTLOIOS

Thulo/Egresadaytherice  en  Administracian wlo |
Universiario superiar en Secretarade yo Administrativa

v otras Carreras Afines,

Exparigncia labora de 01 afo

E?EPEHJEHEL*.
RECHJISHD&ESFEDFH:US - Lin (] afio de ecgersencias eouvalenle al Largn
Ses (06| mesa de expenercia @n el s2ctor pibloo
. & pusstos can funciones equavalentes
COROCIAIENTD PARA EL PUESTO Contar cam corackmienios tecniod de ofimatica
o Contar can canacimimo al pueste quee pastula.
COMPETEMCIAS Ariud Proactiva, Relsfones Humanas, Administracion

del Tiempo, OrganEacisn del Trabaje, Capacigad De
Apdlisis Redacodn, Oriagralia, Iniciativa y Crscredidn

NIVEL DE DOMIMGD

CFLRAATICA | Ma aplica | Basico

| Irermedio AvEnEEdo

_'.l'.n':lrl:l

: -
Excal x
X

Fower Poirt

MNVEL OE DORINIO

I lulw-ﬂ!. Adsico

Intermeai Avanzada

._D'E'E'-r'”:'
inglés

i

¢ Conocmients y dominio del iioma guachuaa

+ Flmismo gue serd evafuado en la entrevista personal

. FLINCROMES & REALIZAR




A5 001 SO0 AR HVACPSP-CAS-FRIMERA CONYOUATOR A
CrRsTRACION ADAANSTRATIVA DE SERVIICS DE FERSOMAL PaRA LA
LA MUNIDPALIDAD CASTRTAL DE ACCHIA

- Receacionar, arigntar, miarmar y atendes § a5 comimanes; Futpridades, parsonas inbefnas ¢ eeiernas
qui ConciETan @ @ e gerendia de estidios superdydn, @ indagar sobre |8 sEUacan de sus
expedienites pendignines o en I st

- Rarejas w contralar s sgenita del sub gerenta

- Caordinar, cantoalar 'y arganizar a5 actividades de i3 sub gerencia o2 Eiudios y Supervision, g alroa
a lo programado y la agenda tharia.

Racibir. revisar, clasdicar, memaiar, fechar, fofiar lod expedimnied i firmar loa cargos oe recepcin, asi
coerey hacer Bemar 10s cangos de @pirega de lod mismas

Segaltar i dogumentacan, expadients 1ECracos recibidas ¥ eritregadcs mediante el sistema de framis
deumealanio yio a traves fe rogslras manuaes oe 1§ corumentacod recibida, remitda y pendienle
Admirmstrar, organizan y mantener aclasrana gl archien correlbl g v clasificadd 08 12 noCumeEnTacion
de la sub gerendis ae esfudics y RipErvesmn

Criras Funciones-asipradas, an el ambits de su compelands

O, COMDICIDMES DEL DONTRATD

LUGAR OF PRESTACION DEL SERVICIO RALINICIEAL DD (ST RITAL DF 400818
CURACISN DEL CONTRATO Trem (03] metes, rerquables an furcidn a desempefo y
) ne=cesidates

| REMUNERACION MENSLUAL 5/, 1700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soies)

ITEM NE 1.5 TERMIND DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICD PARA LA
OFICINA DE ESTUDIOS ¥ PROYECTOS

SRE A LISLIAR A (QFICINA DE ESTUDHQS ¥ PFROYLCTOS|
PLIESTD ASIETENTE TECHICL

A DBIETO BE LA CONVDCATORM,

L B UReCIRA LIDAD MSTRITAL DE ACCRIA REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSOMAL PARA PRESTAR SERVICICE COMD
ASISTEMTE TECHICO PARA L& QFICIMG DE ESTUIDICIE ¥ PROYECTOS OUE SE ENCARGUE ESTABLECERA LAS COMDICIONES
TECMICAL QUE EMMARCA

B. SECILISITOS MINIMOS DE CARGD

FOAMACION ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O MIVEL DE | Tirwa wio Bachiler er Ingerierla Caal o Arguitect
ESTUDIOS

EXPEAIENCIA " Experincid laboral de (O2] afios #n o seclar pOBUCE & |
privacs
[ RECIISITOS ESPECIAICTS a Experiercia laboral de (1] afo de  egerientia

equivalente al cargo.
» Experignca requerida para el pueslo & de (D8] afa e
) ol sectar aonlice en peesios con funcipnes Bquseaienies
CORGCIMIERTED PARS EL PUESTE » Contar con carscirienios bEchicos e expediertes
técnicas de abras de mfrasslructies publica
» Contar con capaciacion especializada en ¢l ejecico deé
_ Ll ores ifmilases al dnea
COMPETENDAS w Acribid, proactiva, relaciones humaras, agminstracan
de tiermpo, cepangacian de frabaps, capacidsd e
Brdis, ruda::-ﬁn.zlngraﬂ:n. Irsciative y dCrecian.

HIVEL DE DOMINIC



CAS NP0 3020/ ACDRA-HVCATPSR-CAS-PRIMERA CONVOCATORIA
CONTRACKSN ADMINISTRATTVE DE SERVICICS DE PERSORAL PARA LA
LA M MNICTPA DB D GETAITAL DE ACORLA

[ orimATCA Mo aplics | Bdsko | intermedic | svanzmdo Tl
Wiard . | i | _{
Excel i L i

X
Pawer Point |

NIVEL DE DOMINID .
| IDiohag o aplica | Basico Intermedia Awarizaca

| Duechua

i
L ingles i :

#  Conocimiento y deminio del idiomi quethua
% Fl mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FURCIONES & REALLZAR:
Cabcular wio disefar esrurturas, planss v especdicacones de proyecta oe (el
Elabprar expedienie témica ¥ Socumentas umilares fe grinecias oEc laranos viabes 10s mismos Gue eslen
carsideranda denina de |a Pragrama 3ultianual oa Inversones,
Disafar wio proyectar phras de infrsastriciura Lacal.
. Préparar crogqus, memaiias descriptives y diggrama para la reslizacien ce prayeclis g inversion
- Coordinar antepeopectas arguidsctdndos con los eftrutiurales, sanitaricd, gleCInoos.
Elsborar presupuesto &n beas da Arouiteciura
Flectuar trabajes de inuestigacian centifics v técnica dentrg del area de su aspecialicad
Healzar yisAas v evaluatines de Campa parn recoie Cifn o datas
Reakizar insprecanes goulsres, solicitud de s Aa Direcodn
snalizar, preparar y evaluar informes tednac de g0 campelenizz
Usilizar &l coeren slactrénirainstifucional comp hesraminta de coordinacion y geston,
- Ciras funciones que asigne &l jefe oo la Oficina de Estudios y Proyectas.

0. CONDICCHES DEL CONTRATD

COMBICIOINES DETALLES
LUGAR DF PRESTACSON DEL SERVICIO Ddicing de Estudins y Prossoios de i Munstipalidad
| e DEEI’II::!I @a.&caria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03} messs, renavabies en Funcidn B dasempeio y
necesidades i
BEMUMERACION RSENSLIAL 5 1500 00 | Un Wil Quirsentas con 00100 sokes|

ITEM N2 1,26 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVD
PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA LIRS (e DE ESTUDICS ¥ PROYECTOS)
ALELT ASISTENTE ADMEHIZTRATIVO
& DRIETO DE La CORVOCATORLA

LA MUNCIEALDAD CISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERTNCIA OE RECURSOS HURMANDS; BEQUIERE L&
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERWIDOS COMD ASISTENTE ADKENISTHATIVO PARA LA DFICINA OE
ESTUIDICS ¥ PROYECTOS QUE 5F EMCARGLUE ESTABLECER LAS CONDICICHES TECHICAS DUE ENMARLA,

B. REQUISITOS MINMOS DE CARGD



S ST - P O ACORIA- VAP P-CAS-PRIMERS CONVOCATORA
CONTRACKT ATMIMETRATIVA OE SERVIOOS DE PERS0NAL BARA LA
LA, MUNICIPALEAD CISTRITAL DE ACOFRA

FO&MATION ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O NIVEL DE | Egrespdo Técneo e Canstreccicm Cvi

ESTLENCS
_EKFEH!EHI;'.LI. | ® Exmeriencia laboral de (03] afay en Bl Se0i0F piAlca o
nrivaca
REQILISITOS ESPECIFICOS s Expenencia lanoral de (O1) afio, requenda para & pussto
en fa funcidn o ka materia
& Experienca requerda para &l puesia esde [06] mases
gr Bl sectar pablco en puestod [on fungiones
eqidvalentes:
CONOCIMIENTD PARA EL FUESTO o Coantii oom coracimenias ieonicgs de alimatica

s Contar concapacitacion especializada en el gjercicia de
labpres pmilares bl dres

®» Contar con copaddaciones oo la Ley de Confracosres
con = Esracks. =—il)

COMPETENDIAS ® ACTITLD, proactiva, relacicnes humanas, administracion |

de tiompa, oFganizacin de trabam, capacidad de

andlisis, redaccdn, artografia, iniciativa y disgrepdn

MIVEL GE DONENID
DFIMATICA Mo aplica | Bdsico imtarmedia Swanzada
Word | %

Exiel K

M

Pivapar Faing

NIVEL DE DOMIND
IDIOAS | Mo aplica Basco Irermedio Auanzado
I

_lléll_ﬂ. X

= Conocmientoy deming del idioma guachua
o El mismo gue serd evaluado en la entrevista personal

C.FLSCHOMES A REALIZAR:
- Deganizar y admenisiras el regisirg oe documentos gue ingresan a3 Afiona de Estudios ¥ Proyecios.

- Redactar =l fcta de Evafuacicn del Comité o2 Evaluacidn de Expedienies Teonicos

Levar gl conrrol ¢ saguimienta de los documentario de ta Oficing de Estumios y Prayetios

Kaniener Aciualizads s informaoan documerial para ¢l controd ¥ ubkacion de doodmentas i

Expegienies Técnices mpresadas s la Qficema de Estudioz y Proyecios

Apayar con 2 corresponcercia emitida par la Clicing de Estudios v Proyectos

Cantroas & abastecimiento de matesiaies § Ukiles de la Ofitena de Estudios y Progeclas.

Pragiar apows adminstrativa @ la Ofcina de Estudios y Provectos.

Brindar irfarmaciéea a |os admanisirados sabre s abicacion del expediente prestacs.

Cumalir con las demds funcones gue = asignen

£ COMDICIGNES DEL CONTRATD

COMDICHINES

LUGAR DE PRESTACION DEL SEAVICHD Ofcina de Estudes y Provectos de la Municoalicad
Cimtritsl de AComes

DURACIGON DEL CONTRATE Tres |03) meses, renowables en funcidn a desempeia i |
ripcesadades

FEMLUNERATION MEMSLIAL 5/ 1,300.00 iLUn Mil Trecentos con I:lfl:'.l'l'l?ﬂ soies)




CAS WTG1- 2020/ ACORLA-HEATPER-CAS- PRIMERA DOMVOCATOAIA
CONTRACISN ACIVINISTRATIVA D SERACIDS DF PERACIRAL PARA LA
Lo MAINICIPALIDAS DETRITAL D AC0ALY

TEM M 1,27 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA
OFICINA DE SUPERVISION ¥ LIQUIDACION

AEER FSLIAMLY (GFICINA D SUFERWSAON ¥ LICLIDACICN]
PUESTD | ASISTENTE TECHIOC

A, DBIETS DE LA COMVOCATORIA
LA BAUKICIALIDAD DIETRITAL DE ACORL & TRAVES DE LA 508 GERENCIA DE RECURSOS HURANDS, REQUNERE LA

COMTRATACIIN DE 01 PEASONAL PARA FRESTAR SERVICIOS COMEO ASIETENTE TECMICD PARA LA CERCIBA DE SURERVISIOH
¥ LIGUIDACION UL S5E ENCARGE ESTAALECERLAS COMDCIONES TECKHLAS OUE ENMARCA,

A, REQILISITES MINIMOS DF CARGD

|rmummﬂnm|mﬁmmmu£m¢~mm Tiola wo Bachiller en  Ingerieria  Civil /0 |

ESTUDICS Arguiteciura
EXPERIEMNCIA » Fxperiencia laboral e (02| afios en &1 sector
plblico o privada

T REQASITOS ESPECIFICOS = Experiencla laboral de {01) afin, requerda para el
puesto en la funcidn o la materia

= Experiencia requerida para e puesto es oe (01)
a0 en gl sectar plblico on puestos con funcignegs
eguivalentes,

COMCCIMIENTO PARS EL FUESTOD s Contar con conacimientos técnices te ofimatica.

s Contar con capacltacidn  especializada  en
sUpervison de obiras,

& Contar con capacitaciones de LA Ley O
Contracciones con gl Estado

COMPETENCIAS » Propciio, diligente, respansable, sbservader, con

habikdades de maneo de personal,

MIVEL DE DOMINID
QFIATICA Mo aglica
‘Word
EEced

Imtermedia Axanaca

i

Porser Pomt |

MPEL DE DOMINIC
ICIOMAS Ho aplica Bisioo intermedia Avanzado
[uechua X
Ingies ¥ |

s Conoomiento ¢ dominia dal idioma quechua

4 El mismo que sera evaluado en la entrevista personal

£, FUMCIDMES A REALIZAR,
Evaluar g5 labores det persans| & e31p0 ce & eyecucian de a3 obeas ¥ emitir infofme 180mice an materia de U
campeELenga
Reglzar una revivdn peneral de los expediertes tionioos o estucios definilvos ¥ 5us especificacicnes & superisar
Supervisar gue S8 cempla estnclanene s especficslones determmadas en lof axpedienies 1AniLos
esgecificas
Superuias y coiralar que & matenal di CONSTTUCCION sea reakmente ubilizado on 1erminas de calizad v cardidad
e laapEcusdn de cada una de las poras



CAS M- TEE O AR HVCANCRSP-LAS-FRIMERA CONVDCATON A
COMTRACE ™ ATMIKISTRATIVA BF SERVICIOS DE PERSOMAL FANA LA
LA MUMICIPACDSE DIETATAL OF ACORA

Guperasar lon actividades labarales de persanal

procuctividad

& su cargo acaptando-las atciords para s piefyana

: Weriticar gl crancgrama de ejecudion del prayvecia 0e mveTsion en ol Expediente Téonco o decuimanos smiares
- Supmrvior gue 2l tiempo de ajecicion de las obras no ok Bpase al mitablerdo previaments en el cEOnQgrama
alaborage por ia Divisidn, a fin de eyitar desfases v retrasos.

Fantralar la calidad ¥ preparasa de agregatos

cooerigar y werilicar la calided de [0f suminsleds qua e adouiers
Praparer la aduisicidn. Be aguipas, Feframientas ¥ materal recesario para el desarralio de programas de

imgenseria

Preparar sifores tacndos-L0bene denuncill, CoNpesicmes. e consErvacin B BQHpDs  Maguanaria y sobire otras

rapy efperalizadas de la ngemena

Utilizar gf correa electrdnico nsiue iaral comp Rerramienta de toardinatadn ¥ gestion
- Diras funciores que e avgne el jefe oo ls Oficing de Supenisian ¥ Liguidacan.

0, CONDCAONES DEL CONTRATO

COMDICIONES DETALLES
LUEAR DE PRESTACHMN DEL SERVICIO Dilieina ce Supervisdn ¢ Liguidacian de la ianacipalidad
Disirikal de ACaria
CURACHSN DEL CONTRAT Tres (03F meses, reravables en funcdn a desempelto y |
reEceEdades
REMUNERACICN MENSUAL 5/ 1,500.00 { Un mil quinientes con 00,300 scles) |

PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

ARED USLARIA

PUESTQ ASISTEMTE DE LD pOR

A OBJETD DE LA CONVOICATORMA

CORNCECIORES TECHICAS GUE ENMIARTA,

B RECUISITOS MINIMOS DE CARGD

[TEM N 1.78 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE DE LIQUIDADOR

[CFICIM BIE SUPERYISICON ¥ LICILEDACHIM)

L& MALUMICIPALIDAD Di5TRITAL DE ACORLY: RECILAERE LA COMTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SEAVICIOS COMD
ASISTENTE DF LICLIDADOR PARA LA OFICINA DE SUPERWISION ¥ LIGWIDACION QUE 5§ EMCARGE ESTABLELER LAS

FORMACIGN ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O NIVEL DE | Tecnica en Construcsion Oul y/o Bachiler an ingeniena
ESTUOIOS Chel 0 Arouitecto.
| EXPERIEMDOIA & Fxperipncia lobaral 82 (02) afios Bf 21 2000y puUDico o
iAo
RECILMSITOS ESPECIFFIOS = Experignca laboral de (D1] afe, requerda pars el guesio
e la Funcidn a la matenia
» Esperiencia requerida para ol pueste s de (D6} meses
an o sectos phblice =n puesios con Funcards
L eguivalentes.
CONCCINMIENTS PARA EL PUESTD w Corfar con poncsirmnientes g Microsoty Office
« Contas con capacilsgidn on Liguidacipnes de coras
publicas
COKMPETENCIAS * Actitind, Proactvo, relacones humanas, sdrmifsiracan
gol tieman, arganizapan del frabajo, capacidaed o=

ankuis redaccian, ortagralia, inicative y discrecién




CAS 5001 20 20/ ACORM HVCA/CPSP-CAS-PRIMERS COMVOCATORIA
CONTRACION ADMINSTRATAA DE SERVICEDS O FERSONAL PARA LA
Lt WAL HALIDAD ESTRITAL DE ACDALA

HIVEL DE DORIMSD:

CFIMATICA

P apica Bisico Irtenmaedio Avantadn |

Wword

EaCpt

Pt Point

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS

| Noaplica Bisica | intermedio | Avanzado :I

Ol il

Iri-é:

E | =

e Canocimienta v dominia del ldioma quechua
4 El musmo que werd evaluado an la enirevista perspng!

C, FUNOIOMES &

REALIZAR-

Realizas 1as ipuitacanes tecncas de ooras de infrasstrogiura a cargo de & Municipaidad

fealizar 185 liguidecanes tmicat por ofcio de provectos de inversidn gjecutades par la municpalicsd
Efactuar las liquidaciones técnicas de obras ejecutadas por Administraion Directa de Conformidad car las
directwas wigenbes, denominads procedimientos para k8 Bguidacka de phras jeciiadas por b madaldad
@a gdministracidn directa én la Wundcipalidad Dissrital ge Acaria

Eemitic al Jefa de Supervisitn ¥ Liguigasion la documentacdin de las obras Bowidadas para su Eransferencia
al wectar correspondienta

Bguisar la infarmacein ramitida por s resigentes para [ Liguidagian Financesra

EfecTuar g feguimiento oe s garantias (zartss, fengas|, confarme lo establecen las nanmas legales
wigentes y rernitirlas &l Srgano competents para su custodia y ontral

Emiltir informes técnicas, a sohcitud del jefe de Supervitdny Ligulosoidn.,

Utilizar &l carrea sectrénicn instiucional como herramaenta de coardinacitn y gestion

Diras asgnadas por 2 bale Oficing de Supervsién v Liguidackn

D0, CONCHCONES DEL CONTRATO

DETALLES
Cdicina de Superyisidn y Liguidacion de la Municipalidad
Districal de Acaria

Tres (03} meses, renavables &n funcidn & desempefio y
necesitades

| REMUNERACION MENSUAL 5/ 1,200,00 [Un mil doscentas com D0/100 scies]

[TEM N2 1.29 TERMINDS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO DE LA
OFICINA DF PLANEAMIENTO TERRITORLAL

AREA LISLIAELA

PUESTO

CECINA DE PLANEAMIENTD) TERRTORIAL - GERENCA DE INFRAESTRUCTURA ¥
PLANEARIENTO TERRITORIAL

ASISTENTE TECHLO OE LA OFICINA OF PLANEAMITNTO TERRITORIAL

A DRIETO DE L& CONNOCATORIA

g RMLMICIFALIDAD DISTAITAL DE ADORIA & THAVES GE LA DFICING DE PLANEAMIENTS TERRITOAIAL; REQLIZRE LA
CONTHATACION DE D1 PERSOMAL PARS, PRESTAR CERVICICS COMD ASESTENTE TECMICO.



LA A~001- FHOY ACOR - HYTAMCPER-CAS-FRIMERA. COMNVOCATORLA
CONTRACION ADRNSTRETINA BF SEANITOS DE FERSONAL PARA LA
L% MUNICRALIDAG DISTRITAL DE ACCRIA

B. BECUISITOS MIMIMIOS DE CARGD

i FORMACICIN ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Thulo Técnico en Construcean Che o Bachiler en

ESTLIONOS ingeniaria Civil, Arguiaciura ¥/ Afngs al Cape
I E:pgnjl_uﬂm Un {01} afio de esperiencia labaral en el sector pubdico yio
Brivada
COMNOCIMIENTO PARA EL PLESTO ¥ ACtiud proactiva
+ Capacided analitica para la toma de decisiones
< liderazgn

< (rganizacitn gal trahajs
+ Lalverpa eica y moaral
+ Alto grado de respansabildad.

RECUIETO ESRECIFICD I o Apregitar coaocimiento en afimanca (Word, Excel,
Bawer Pairt)
" ¥ Rutacal 20 |
COMPETENCIAS ¥ Comaromin v trabojoen equipa.

smalltiga
# Campartamientd éfico, canlidenis! i reserado.
& iariterar an reserva w coaldencialidad la mlgermagion ¥

“Pro actvidsd comunicacdr efectiva y peEniaTEEntD

resiiltadas abbtenides en @l-aperocio de sus funtones.

HIVEL DE DOMIND

CFATICA Mo apica Bifisicn IrfErmEdio Avaniado

Word £

Excel i |
Aoaad PonL X |

RIVEL DE DOMINID

1DIDWAS Mo anlica Hdsico

nbermesad

Qisachia X

Inglés X |

»  Conocimiento y dorminicdel Idioma guechua
4+ El mismo que serd evaluado en i enfrevista personal

i, FUMCIOMES A BEALIZAR

Elabiarar inlarmes bicmicos respecle de las acoones de gréenamaento perritgel
Fragramar los [raajos oe campa en torma de datos, lEventamiento y mesutamients de predas, aic
Propaner convenios 02 copperacidn con colegios profesionales. Gobwarnas Locales, juntas Wecinales y §iros, que
prormugyan al cumplimienta de obligaciones de Plandg Desarrallo Urkbann
Establecer propramas oo ncakzacidn v contral Urhana, de las constrecoiones y aupacien oel sl
fecutar ks acoanes administrativas y de control urbana conlarme o regulada par &l plan de desarralis Urksno
w Bural en el reglarnento Nacional de Edificationes
Recepcionar y tramitar saliciuces de licercias, permisos, autorizacicnes y 0irns en esLidla supcion a las nariras
pstablecidas an el Reglamento Macional de Edilcaciones y demas dispayilivgs 80 apencia

- Feohn y atiends a las comisiones O degaciones, & 32UR005 relacicnadas & a5 funciane de o Cficina
Edrninmtrn documentos clasdicades  prestar apays secfelana!
Cirgariza ks expedeentes ue ngresan 3 a Oficina
Conpretar las enlrevisias del Jefe de la Oficina ge Plansamignts Terraanal rmantengrio informady ge las

actwsdades y compramisas conflraidas

ik



CAS W00 - B0 ADDE - HVEA PSP -CAS-FRERA, COMOATORS
COMTRACIEN ADRAIMESTRATIVA DE SERNICIS DE FERSONAL FARS LA
LA, BAUM I PALIDAD DISTRTAL DE ACTRIA

Redaciar doourmentos vanades de aruerdo 8 MSruCCiones srppcificas.
Atras lunmipnes nsgaadas, @n &l dmbao de s fompetencia

DCONMCIOMES DEL CONTRATOL

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DF PRESTACION DEL SERVICID Murnicipaided Detrital de Acoria, Ofcine ge Planeamients
Tessmarial de I Gerencia  de . infrasstruciua oy
Flaripamignio Tirrltn:ul

DURACION DEL COMTRATO Tres (03} meses renoceaales én funcion & gesEmaefio ¥
neceslaias nskiteoonaies.
| REMUMERACION MENSUAL %/, 1,500.00 [Un Mi Quinientas con 00/100 soles)

[TEM N2 1,30 TERMING DE REFERENCLA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA
GEREMNCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ COMUINAL

AREA LISLIARIA GEREMCIA DE DESARAOLLD ECONGRMICT Y CORLRAL
BLESTO ASETENTE TECHICD PARA LA GERENCIA 0E DESARROLLD ECOMDAMICT Y COM Lika.

& QBFETD DE LA CONVOCATORLA

LA RALUHICIEALIDAD [HSTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GERENCIA DE DESAHALLD ECOROMIDD ¥ COMUIMAL; REQUIERE
LA COMNTRATACKSM DF 01 PERSOMAL PARS PRESTAR SERWICIOS COMO ALISTEMTE TECMICD PARL, ESTABLECER LAS
CONDICHINES TEERICAS QUE ENMARLA,

B, RECILISITOS MININOS DE CARGD

FORMALIN ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O NIVEL | PROFECIDNAL TECMICD BN PROGUCIDH AGROPECUARLY
DE ESTLIDICE Y0 CARRERAS AFINES
EXPERIENCIA MAINIMD EM D1 A0S EN EL SECTOR FUBLCO O
PRIVACT
— - . —
CAPACTTACION ¥ Capacitacitngn inseminacion artificial
¢ Capatitacite on prayecios pracuctnod
¥ capagitacicn er compuianon e nfanmatca
4

especialiEacian an inseminacion artificial en vaouros

CONOCMIERTD PARA EL PLIESTD # ctited Proactiea

¥ Capacidad para tisbagzean equipa y Dajo Qresn
#Capacidad de aratisls, redeccitn, cosrdinacion

¥ Alto grade de respansabilidad

COMPETEMNCIAS ¥ Pl Eivaraim

Actiud |
o P actividad

o ComincaciGn

¥ Trabajo ef equipe

MIVEL DE DOMIRID -
| DRMATICA | Ma aplica | Bisico | interrnedio Avanzado ]
| Ward X |

| Excel i 1 |
| Fower 2ol | = [ % .




EAS W D01~ 2020/ AODRLA- HWEAL PEP-CAS-PRIERA, CONGOCATORIA
COMTEROC R ADMINETRATAS DE SERVCIS DE FERSORAL PARA LA
LA USICIFALIDAD DETRITAL DE ADOAL

PIVEL DE DEMINID -
[ IDIokANS Mo anlica Bdsin Intermedia Boarzada

Cruechug x
| ingjes X

% Conocimiento y dominio del idiema quechua
4 Fimissnn due serd evaluado en la entrevista personal

B .COMDICICMES DEL CONTRATD

CONDICRONES BETALLES
LUGAR DE PRESTACICN BEL SERVICID funipabidad Distrital de Acaria =5
CURACIGON DEL CONTRATO Tres (03) meses, rencvables an funcidn & desemaedo v [
AR Es dades rEtiluciona s
| RERALINERACION MENSLIAL 5/, 1,500.00 [Un M Quiniernos con G0/100 soies) |

ITEM N2 1.31 TERMING DE REFERENCIA PARA EL PUESTO DE JEFE DE LA UNIDAD DE

PISCIGRAN1A
AR SLARIA SR GERENCIA CE PROMDCION EMPRESARIAL COMERCIALIZACION ¥ TURISKAT
PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE MSCIGRANIA

A OAIETO DE LA CONVOCATORLA
LA MUNCIPALDAD DHSTRITAL DE ACORMS & TRAVES DE LA GEREMCIA DE DESARBOLLO ECOMOMICD, REQUIERE La

CONTRATACION GE 01 PERSDNAL PARA PRESTAR SERVICIOS CORG JEEE [E L& UMNIGED DE PISCIGRANIA PARS ESTABLECER
LiG CONDICIONES TECRICD ADMIMISTRATIVO GUE EHRARCA,

B RECILISITOS milMIMOS DE CARGO

T FORMACON ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O MIVEL | Tecrco en Produccion Agrapecuana, Bachiller /o Titule
DE ESTWOIOS an Agronomia, Dootecnia y Carrevas Afmes.
EXPERIENCIA ' Prir 4 afio en | seciar pabbco |
WMTAEIGH | « papacitacién en el manejo diegroducadn de
R fruchas |

v AT Froachve
+ Capacidad para tralafr en equipd ¥ bajz presan
¥ Capacidad de andiisis, redaccion, coordinacidn
+ Alta grado de respardabilidad
| COMPETENCIAS ¢ Mativacan
v ACtiun
| v Bro actividad
DA acicn
[ «Trabaja en equipn

CONOOMIERTE BARS EL PUESTD




(55 W DO 1- 2030y ACORLA-HUCACFSP-CAS-PRIMERA COMSOCATORLA,
CERTRACIO N ADMMR ETRATRW (F SEINICIOS OF FERSONAL PARA LA
L& MUNICIFALI pa0 DSTRITAL DE ACCHALS

NvEL OE DOhINID

l"{iriq.&m T Mo apica Bisica Intermedio AvarTaca
i Wiard ¥
[ Eacel % .
:T-:rm:l Fount X
|
KIVEL DE DOMENID
[ iiomas No aplica Bdsico Ir1ntu-medh Avanzado
Caechua ¥
Irg s ®

s Conocimientosy dominio del sioma quechus
4+ Bl misma que serd evaluado en la entrevista personal

L. COMDICIONES DEL CONTRATO

COMDICIDNES JETALLES

| UMEAR DE PRESTACION DEL SERVICIO siunicipalidad Cistrital de Acorla
DUAACKIN DEL CONTRATD Tros (03] meses, renovables en furcidn a desempefio ¥

necesidadas instucianales.,

REMUNERACION MENSUAL 5. 1,500.00 {Un Mil Quinientas con LR 1080 sales),

TEM N2 1.32 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE PROMOTOR DE CIAM,

AREA USLIARIA - [GEREMCLY DE DESARRDILLL SOCIAL|
PUESTO FROKMOTOR DE CIAM

A, ORJETO DE LA CORVOCATORIA

LA MUNEIPALDAD DISTRITAL DE ACOAIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECUASLS HURAMOS, RECLIERE LA
roMTRATACION DE D1 PERSONAL PARA PRESTAR SERWICIDG COMO PROMOTOR DE CAM DE LA LUB GERENCIA DF
BIENESTAR ¥ PROGAARAS SODALES RESPONSABLE DE DESARRCLLAR LARORES TECMICD ADWNEETAATIVAS EM FROCESD
OF CLADADD ¥ BIEMESTAR DE LO5 ADULTOS MAYORES CIE ALBERGA EL ClaM.

. RECIISITOS MIrsaCE OF CARGD

[ EDRAMACIGN ACADEMICA, GRADD ACADEMICD O NIVEL DE Bachillgr, Técnico Titdado wo Estudips Universdanas

| ESTUDIOS Afines al Casga a Desemaedhar

| EXPERIENCIA Experiancia laboral de 005 2 ahos. =

Eﬂﬁlﬂ{ﬁiﬁiﬂﬁ _____ | Unm 0% afo de experencia B e ne alcargn g

T CONDOMIENTD PARA EL PUESTD  Contar cen conegimientas &n Microsafl Office
Contar con capacitacion  especializada en el
gjercido de labores similares bl cargo




A5 WPDO1- B0 30V ACORUA-HWCACPER-CAS-PRIMERA, OONVOCATORLA
FONTRACEIN ALWINETRATIVA [E SERMCIOS DF PERSORAL PARA LA
Lo RELIKICT Pl AL CFSTRITAL [E ACCALS

IEMFEI'EHEUE ) Prosctivo, hompsto,  mifucioso,  boend artografia,
walocidad gn al manejo de s caripuladora

NIVEL DE DOSAINID
DFMATICA. Mo aplica Basico Imtermedic Avarzads |
Ward x
| E=cel i X

X

[t | | |

MIVEL DE DOMINID :
IDIOMAS | Mo aplica | Bésico Inteeredio Avanzado

Ealoe ' SE— L = | I
Imgks | X J

s Conoomientoy doming del idioma guechus

& Elmismo gue yera evaluado en la entrevista personal

., FLUMCIOMES A REALIZAR.

Coardnar v participar enlas campafias de prevencion e b salud ghal sdutta mayes, 3 fin de mantenerios saiudabiles
Eamentar pollticas v pragfamas para ls garticipacicn phend de aduftal Mayares en el ppErogie de sus difargs y
derechns
Propaoner y cogedinar con las @nfhdades pulalicas  prvadas, £l cirmplimi=nta de la nprmalis SEente en maleng G
promacitn § prateccitn a las persomas con discapacidad y 02l adulio mayar
Progoner ¥ prOmovet convenios v alignzas estratégicas, instituciones puibicas w piivadas a nvel kacal, reganal y
nacicnal.

. PFroponer politeas gue fomenten la garticipacion e incugian de los adultos maycees

- Fropansr programas gue penmita la organizacion oe los aduilbas masiared.
Frapaner y coordinar con entidades publicas
Citras funciares asignadas en el dmbite de su competentoa

0. CONDICIONES DEL CONTRATD
COMMCONES
LUGAR DE PRESTACIGN DEL SERVICID M unicipalidad Digtrital de Acosa
DURACIGN DEL CONTRATD Tres (03) meses, rencvables én funcikin a desernpeidy
neceddaces
| REMUNERACION MEMSUAL 1,600.00 [Un hil Seisdentes con 001100 soles]

 [TEM N2 1,33 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE /A DE OFICINA DE

MARES USLIAAIA [GEFEMCLE DE DESARACLLO SCCIAL]
eiigf PUESTO JEFE/# DE QFICIMA DE AT
R

A CAIETO DE La CONVOCATORLA

LA MIUHECIPALIDAD DISTRITAL DE ACCHIA & TRAVES OE LA SUB GEREMWCIA DE RECLIREOS HiUMAMDE; RECUIERE LA
CONTRATACIGN DE 01 PERSCHAL PARA FRESEAR SERVICIDG CORG IEFESS DE QFICIMNG DE AT8  OF LA GEREMLCLA Ok
DESARRCILLO SC14L RESPONSGELE IMEPECEIDM AR, ADMINISTRAR LOS SEAYICICSG DE AGLAY SANEARIENTORDEL STRITD
Y BEIMOAN ASETERGA A LAS ORGANIFACICNES COMUNALES ADMN ETRAOGAAS DE SERVICIONS DE SANTAMIENTO

f, HECIUGITOS MINIMOS DE CARGD

FORMACM ACADEMICA, GRADD ACADENSCD O NIVEL DE | Tecrco titulado /o Estudios nmersitarios Afiresal Carga | |

E?“-*'W i I:I'E'III'HDEI-'III" |
| EXPERIEMCIA Exopnencia ianoral de das I aflos ]
| RECANSITOS ESPECIFICOS Un 01 afio de experiencia gqusabente ol cargd




CAS APDOL- 200 ACORLA-HYICA/CPSP-CAS-FRAMERA CORVDCATORIA
CORTRACIK SDMINETRATIW OF SERWICIOS DE FERSORAL PARA LA
LA MLMIC FALIDAD DSTRITAL DE ACTIL,

CWE;D_MHTGP.&MEL FI.JET-I'-E:'- - Contar &40 CaRcimierIas an ki gsaft Cifce
Cositar con  Capacitacin  eéspeciolizada en &

- gjercicio de labores similares al cargo
| COMPETEMCIAS | Proaciivo,  hoeeste,  minudoso, buena  pripgrafia,
| velocdad en el manegs de 13 comauladora

MIVEL DE DOMINID =

| CFIMATICA No aplica | By Intermacdia Avanzado

[ ‘wiord X

Encel i X ]
X

&
g

| Poracier Foind |

NIVEL DE DOMIMIC
| IDIGAAAS Me aphca Bisco irermecia Awarzada

Jduechua X il
|||H|E$_ X

#  Conocruanio y sominio del idioma guesched
4 Elrmismo gue serd evaluaso en la entrayisla parsandl

C. FUMCIONES A REALIZAR,
. Pnificar ¢ promover gl gesarrolio o los sericios de saneamiento en & et de corfarmidad con lag

Iy rE@iamerdas sobre @ matena

- Programar, Eoardingr, eEcular y Superyisar Aoy accipnes relaciorades con o servicios ge sansamiento del
disirko
waelar par 4 sesterdbilicad de |03 servcios me sameamientn eoslaries en @l distrito
Adrninistrar los sessicios 4 sansamienio det distrRo &8 Traves oo o3 CDeradore aqpeciphzacdas
Crganizanianes comunales o directamente,
Pramewar i formacion de ofganizackanes comunales (1855, camités u otras formas de orgamzacan| para la
adirenistracian de lds servicios de sarsamienta, reconoser|as y regastrarias.,

- Brindar asigtencla técrica v supervissr @ las arganizaciones comunales administraderas de serdcios de
SANBAM RN,
adantener infornedo o ln Garercia sobre las actividades desarrollanas
Otras funcianes asgnadas en el dmbio de su compelencia

- A, COMDICIONES DEL CONTRATD
CONDICIONES
% LUGAR DE PRESTACECH DEL SERVICIO pAunicipalidad Dutrital e Acoria
- _-qun.ﬁ.l::ﬂﬂ BEL CONTRATE Tres (03 meses, rerovabies on funcdn B desempsio y
neppsiclades
REMLIMERACION MENSUAL 1,700.00 {Lin Mil Seteciensos con 00/100 soles)




A ND01- 2020/ ACORIA-HWCACPEA-CAS-PRIMERA. COMVOCATORLA
CONTRACITIN ADRTN S TRATIVG DF SERMCKTS DF PERSORAL PARA LA
L& hUKICIFALIDAD DEFRITAL S A00ALA

TEM NE 1.34 TERMING DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE UNIDAD DE

OMAPED.
SREA USUAHIA [GERMEMCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PUESTD JEFE DE LINIDAD DE ORAARED

A DBIETD DE LA COMVOCATORIA

[AMUNICRALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; RECIFERE LA COMTRATACION DF 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICICS COMD
[EFE DE UNIDAD DE OMAPED DEFENDIENTE DE LA 58 GERENCIA DE BIEMESTAR ¥ PROGRASMAS SOCIALES UE LA GEREMNCIA
OF DESARROLLD SOCIAL RESPONSASLE DE PROTEGER. DIFUNDIR ¥ FROMOVER EL RESPET( DE LO% DERECHOS DE LOS
LAERGEES, IOVENES ¥ RMMAYORES CON DisCARAD DAD

B AECILEETOS MINIMOS DE CARGD

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O MIVEL DE | Titwia Profesional wio Téohioe en Educacicn, Enfermenia

ESTUDIAS i Afines
EXPERIEMCHA Expergncia labaral de dos (2] afios
" RECLLNSITOS ESPECIFICES Dos 2 ahos de experiencia sguivalente al tango (e

meses B experiencia en el sectior poblea o grvado

i camo mlhar rasstente

CONODMIENTE BARA EL FUESTD Cantar con conpoim) erres n Microsedl Office

| - Comnagr man capatifacicn  esgecmlizada em el
pjercitea 8 lakores sirmilares § cargn —

COMPETENDIAS Proactiva,  honesto,  minuciodo,  buena  oreogralia,

velacidad-an el marejo de |& computacara

KIVEL DE DOMINGD

CFIMATICA Ho aplica Bdsice Intermedia Avanzado
WWord b 8
Encel L
|
Fmer Paint s

MIVEL DE DOMINIC

IDICRAAS Mo aplica Bdsien intermedia Movanadi
Cechud K
Inglés X -

. Conocimernto § aminio dat idioma quechul
% Elmisma gue serd evaluado en la entrevista persanal

C FUNCIONES A REALIZAR,

Cirganizar y coordingr reuninnes v prepassl 5 apenda con la dacurmeniacitn respectiva

- Becepcionar, analizar, sistermatizar y anchedas fa gacumentacitn clasilcada.

- Apdactary digiter w0 transcribir dacumentos wanos (earta oficics, imfarmes, memarardums eic.| De acuerdo b lag
mstrutciones iImpartidas por el resparsable e la Unidad,

. Admiristrar los docurmenios clasificados e ingresar en el tramite cacumeaniang

- Coordines y custodiar las bienes y reoursa de [a Unidad y coordinar |a distriflucdn de kas mismad,
Apowar § arnicipar er everfosargamzados v realizados par la Unidad
Difundir i pabbcar 05 sericiod o stenciones pue aredts OMVARED
rantemer indormaca a la Gerencin sabre las actvidaces desarrciladas
Oiras funcanes asignadas en el Ambilg o2 S0 competenda



CAS HW-M&'AD:NA-HWEF{A}PHJHEH CONVOCATORSS
CORTIACION AR IKETRETTVE, D SERVICOS BE PEASOMAL FRAALA
Lt MU PALIOAD CASTRITAL DF ACORA

[, CONDICIONES DEL CONTRATD
i £

u.l O PRESTACHIN BEL SERWHAD

JETRLLES

Ptnicipafedad Distrital de Acgria -l

DURACION CEL CONTRATO

RERALIMERACION MEMSLIAL

Tres (03} meses, renguables én funcdn a despmpeia

necegdaces ¥
1,500,000 {Un b Cuinientas con G100 aehes)

ITEM N2 1.35 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE

ADMIMISTRATIVO
ARES USLIARL GERERCLA TE SERVEDIOS PUBLECOS
PLIESTO AGISTENTE ADRHMISTRATIVO

&, DRIETD DE L& COMVOCATORIA

LA RAUNICIPALIDAD DIATRITAL DE ACORM: BEQUIERE La CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAA SERYICHDS
COMGH SSISTENTE SORMINSTRATIVG EM LA GEREMCIA DE SERVICICS PLBLICOS QUE SE EMCARGE ESTABLECER LAS

CONICIDNES TECHICAS GAE ENBAARCA,
B. RECUISITES MINIMOG DE CARGD

Bachdier wie Técnia &1 Admirastraciie, Contabldad

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE |

ESTUDIOS & Carrgras afines def Cargo

EXPERIEACLA # L afo en cangos sendanes [En instituciones pubieds wio

| 1|:|i'.'.-'||:|a:.'l

RECILHSITOS ESPECIFIODS ¥ 3meses [En instituciones pdbdcas vo privedas)

CONOCIMIENTD RARA EL PUESTO ¥ Copntar con conocimientos en Seguridad Cudadanay

Fiscalizacidn Municipal
¥ Conodmisnto e Gestan Publica.,
COMPETENCIAS +  Proaciiyided
« Responsabikdac.
+ Trobajeen e3quigo.
< Purtualigad.
+  Agmenisiracida ool tlompa
¥ Capsddad de analiss
MIVEL DE DOAINIO

CFIMATICA | Noaplica | Bisico Intermadia Awanzads |
_ward ' X =

Excel | ]

Fower 2aint | 1 | |
NIVEL DE COMINID -
[ iDicamss Mo aplica ‘Bdskn itermedsa Aaraaco =
! Tiiechida x —
. Ingles X —

e Comnccimento ydaminia del idioma guechua

& Il mismo gue serd evaluado en la entrevista serson al



A B T OO AR A HWCA/CFS P CAS-SRRERA CONWOCATORL
CONTRACHIN &DRIRESTRATIVA, DE SERVICIS DT PEEROMAL PARA LA
L MLMICPALIEAD DISTRITAL BE ACORLA

O FUMNCIORES & BEALIZAR.

¥ Fpeenular Bl dagnastico de l probiemiatea de Segundsd Cludatana

¢ Plarear, diripif v contralar tas actividades relacioradas & Esirategis, Plares de Segurilad v fiscalizacan en 13
A unicipatdars

< Dirigir y superyisa las acoones de cantrgl y fiscalizacion sebre &l servaio regular ¥ NG PERUIAr OE Jasajerny me args,
da earloreidad con lad mormas emanadas de la Municipalidad

0. COMSICIONES DEL CONTRATO

COMDICIONES CETALLES

| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO WMUMICIPALIGAE DISTRITAL DE ACORLA
DURACIOIN DEL CONTRATD [ Tres 107) rietes, renceables en funcits 3 despmpeno v
) necesidades
REBALIMERACICN MESSLIAL 57 150000 {Un A Clsmientos  00/L00 soles)

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

AHER USUARLA SUE GERENCIA DF GESTION AMBIENTAL
FUIESTD ASIETEMTE ADMINISTRATIVG

A DBIETE DE LA COMWOCATOREA
LA MUHICIFALIGAD CISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL, RECILEERE LA

COMTRATACION G (11 FEASOMAL PARS PRESTAR SERVICICS COMD ASISTENTE ADRMNISTRATIVD

BLREQLISITOS MININIGS DE CARGO

L FOAMACION ACADEMICA Buch. ingenieria amblenta o piras carreras afines.

=

EXPERIENCIA GEMERAL

¢ Wlirema |01 ofa de experiendia - Bn Instrtuciones
publicay © Drivada Acreditadas con  DAATATAS,
£arl ||r_ig4:|=__ constancia w'o ronlarrdsd |:"_|E Isg-r'-r-:u:-

EXPERIENCIA ESPECIFICA ¢ Birema ies 0B meses de ergenienca eroel secior
pubiics O privado, 595_,-..'|r. al puesto reguenca.

«  Capachacidn acreditade =n terngs relacionados af

CONOCIMENTD PARA £ PLUESTO g

QL HR1ITH, Ley de Gestidn Integral oo Aesiducs
Sligas.

*  Puntuabdad

«  Facildad de estoblecer ComumcpacEn <on las
personas &n loed neel

 Delenfacion & trabap én eguipd. Voosodn de
Lervica v Grentacion 4 resultaslos

HARILIDADES ¥ COMPETENCIAS




CAE M- 1020 ACC R - HYCAJCPSRL RS PRIMERS CONVOCATOMA
CONTRACKSS ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSORAL PARA LA
LA MUNGOPALDAD DISTRITAL DE ACLISA,

SIVEL DE DOMAINIC

Winird X
Excel K

|
Prowar Pounl %

]

MIWEL DE DOMAINIC

stz

Inghes

e« Conocimiento y dominio def idioma quechua
4 Bl misma gue serd evaluado en la entrevista gersanal

L. FLIMCHIMES A REALIZAR

3ecibir, analizar, sistesnatizar v archivar la dacumentacidn de la Sulb Gerentia de Gestsdn Ambiental
Aecepcignar, clasicar, regatrar, distribuir y archivar la datumentacion oe la Sub Gerenca

Stender |3 correspondentia § redCHaF GOCEMENED)

Cancertar FEUNGONES pREVA CREY preparar 8 agenda respectiva para M8 actividades del FLANEFA
Wantener permanente ceorginacion can las dferertes drgandas

Evialuar, superyisar y manitorear manejs de residuos salidos en ef &ea wiana del datrita

Framower o organizacdn de eventos relacionasdod a accors ambientales

Sriematizar informacicn de diagndsticoy resuttado de Sas diferentes talkres ambeentaled (FEanganas
par la Suly Garencia

{rtras actividades gue le encargue e Sub Gerente de Gestien Ambers

0. CONGEOONES DEL CONTRATS

LLIGHA OF PRESTACIAN DEL SERVICIO Suh Gerarcia de Gesticn Ambserta

OURACIGN DEL COMTRATD

| Tres |03) meses, reravables en fumcadin al  desemapefio v
mespey|Eades instAOcarales

RERMUNERACIEIN MENSLAL 55, BA0C.00 [Un kIl guinkentos 00100 scles)

COMTRATD

OTRAS CONDICIDMES E5ENCIALES  DEL

Jernada ooral de 48 horas semandess

Disponibildad para trabajfar en horaria acorge a la rcesidad de la
fluneipaldad




(A5 4 D1 20 B0 AT ORI HYCAC PE-CRE- PRIMERA, CoNOCATOREA
EOINTRACHIN ADMIMETRATIOA DE SERICIOS O PLRMIRAL PARA LA,
LA MLINICIFALIDAS DETRITAL DE ACOAL

ANEND ]
ECIAMAATEY OE CONTENIDO DE HOHA, DE VDA
{Con Caricter de Declaracién lurada)
L DTS PEMBDELES .. vvvesrssiestonsmss bt e et S B s
APEIdD PEIEIMG. e
EYT1S LT FT o s H——e s
V170111 -1 C————T
Macipnaldad: - L b e s
Fecha o Nacimignimi.... N S L PP
Lugar ce Lugar de Nacimienio;
Departamenio: [ w7 Ly | u - 1]1= 1] - S
Documenta de ientidad:......... et | e i
R o
Estada Owil:...occiee
Diraccitn Averid e Calaiindnl . —— s e e e e A
Cludad: P RE T Bl b N T R e
Talédanes: b e
Carreo lEEIRARD i e P REE—
Colegio Prafesional [N° 5| aplcak. ... orreh
RALADILE CON LIN ASPAR, (X):
£5 PERSONA CON DISCAPACIDAD 9| ND |
£5 PERSONA LICENCIADD DE LAS FUERZAS ARMADAS LT
i, ESTUDNDS REALIZADOS:
Taukao | Especalidad | Fecha de Expedicidn del \niversidad Ciudad | Cuwentacon
Grada Titwdo & Grado Acacémico Fals Sustento
mex'afio 5 9]
|




RS N'DOL-020/ ACDRIA-HVCATCPEPCAS-PRIMERS CONVOCATORIA
CENTRACKIN ACMMISTRATIVA DE SEMACIDS DE PERSOAAL PARA LA
LA LIRICTPALIDAD BETAITAL DE ADCHEL

1. CARACITACION: .
B DENCAMMACION DEL | FECHA, DF! DURACION CLIENTA CON
§' | CURSQY)O EVENTD EM HORAS | INSTITUCION SUSTENTO
Il INIOD | TERMING ) N
1
£ - ——
3
d
5
3
F
]
3

EXPERIENCLA LABDRAL:

[| POSTULARTE ceberh detalar en cads urd delos cuadrid Sigusenies, walo 08 Eatas gue S0 requeridos en s
uria dp 2% AREAS CUE SERAN CALIFICADAS, en el coso dehaber acupa oo varlos cargas en Lna eriadad, mencicnar
Cuales ¥ compielar s dalos respectivgs

al  Experiencis loboral [Homenge por ke mas reciente)
Cetailar en el cuadrs siguenie los trabajos Gue caffican i ssperencia requerda, con una dusasidn mayor

A Unrmas
NOMBRE DE LA TIEMPO CIUENTA CON
B° | ENTIDAD YO CARGD DESEMPARADO FECHA DE- EMEL SUSTENTOD
| EMPRESA IMICIO TEAMIND CARGD I s (¥ v ]
IMES/ARD) [MESSARC)

I3
i )
L]
[

| 4
|

Diclars que & mlGAPacian AroporEaneda @5 VEraT v EXACIA; v BT Casd AECELANG, autarizo w investigacar
postesmr de confarmidnd & % éstablecica en la Lay N¥ 37444

E T 1 S R 2030

Fambres y AREIIHIOE s T,



A% W00 2030/ RO RLA-HCAMCPER-CAS-PRIMERA, QONVOCATORIA
CONTRASCR ADGTNSTRATI A DE SEANCIOS D PERSONAL PARA L&
LA W USICIPALIDAD CRSTHITAL DE ACCALA

ANEXDDR
DECLARACION JURADS DE NO ESTAR INHABILITADG

Sefores

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERWICVOS CAS NP DO5-2018-MDA

Fresente-

Dy Ormideracan:

Ll que suscribe W . dentilicado con BMIHE . Y <= [ 115 SRR
Ol FEE BN e L e e e e , QUi 5B presenta comp pastulante de la Contratacite Admimisiraliva de
Sargicion CAS MY 001-2020-MOA, chdign de pastulacidn N°—..,.., S2clard Daje piramento:

Do Ao e ercuentre inkEnilitane adminstrabve o (wicklimerds para contratar con ef Estado

. Chig nig me encesnirgmpenons pars ser gosleanta.

i PN [ SR S e T BT PLCER P T E o P F0

Aleniamente

Hambres o Appibdn, «-—emeoemamsemeiai e R HH S




i O - 2020 ACTIRLA-VEACRSF-CAS- PRIMERS CONVOCATOMA
COMTRACKSN ADMINISTRATIVA DE SERVIODS DL PENSCHAL PARA LS
L& WU RECIPALIDAD DETRITAL DI ACOREA

AMNEXD O3
LEY N 26771-DECLARACION JURADS DE PARENTESCD

Lefares
COMITE DE EVALUACICGN DE CONTRATACION ADMINSTRATIVA DE SERVICICHS CAS N8 001-2000-MDA
COCKED AL TUE POSTULA N ...

Presenke -
D= mi consderasan:

Detlara bajo jurarméntn gue na me wne garentasoa alguna g consangusnidad, atinidad o par razdn de matsmans o
sricnes de becho. con persend quE 3 13 fecha viene prestantdo servicios a la Municioaldad Detrital de Azona, bajo tuatquier
denprminacon gué irmedlicre @ modalidad de Centrato Admnisirativo de Lervicsas, Locacidn de Serviod o Cantrala pod
Lonvultoeia

Aatifica In weracidad de lp declarade, sometigndome de ra ser a5l 3 s corresaondientas accknes sdrninistrativas o de loy

P il S ey e R ded 2020

Atentamenis,

Wamvhres v Apelioat: . ... A prri SR P L Pl e FPPPPR Sy ) L PG S L1

EN CASD DE TENER PARIENTES

Dreciar baje juramenta que en la Municipabdad Destrilal ce Acor @ presta servidios bijs| personsis| cuyois| apalidodz] mdica,
A quien a quienes e une b relaodn o vircule o9 afinidad | 4] @ consanguinidad (L], wvinculo matmnmanial (M v unidn o
teechin (LIH}, sefinlados a cantinuaciin

WeE Ralacian Ape=ibides v Hombas Cicing dpnbe presta servicias

Ao mal 2020

agentamernle.

E 12115 1T | T —

Mombnss ¢ Apelldcs,



CAS D0 2030 AR A-HWCACPSP-CAS-PRIMERS, QORVOCATORLA
CORT RN ADMINSTRATAS, [F SERVICIOS DE PERSONAL PARA L&
LA MALSICEALIDAD DISTRITAL DE ACCHAIA

ANEXD 04
DECLARACION JURADA DF DOELE PERCERDION

Spfiores

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADAIMISTRATIVA DE SERVICICS CAS NF O012020-MO0

Presamta -

D rni Comsderacion

Bl gue suscribe o . sdentficada con DRl AR e , con AUC NF
dormicilada an PP 1 PNy T ., QuB A8 preenta camo postulante de ke

Cantralaron Adminslrativa de Servicios CAS e 001-2020-WDA, declaro bajo jurarmanio:

s Que no me encuentra mmesse dentro de ln incompatibilidad de ingresss estabiecido en el sricula N° 7 oel
Datratode Urgencia NY 030-1006 “Npsmas de Austendad v Radonraldad en el Gasto Fiblioa”, &l tual precsa
quean & seciar Fukico no 58 pofra perclbir simultareamente remneracsan y pensitn, incledos hanararios
por SEryicies i persanakes, asesaries o consultorias, salve perduncien cocerde y la perpepoicn oe chelis por

parmicipacion e una {1} de los Erectarics de enhdades s 2mprasas pikhlicas, el cual 52 engugntra concoroesnte

con o dispueslo e & aicuks 3 deta Ley N JELTE - Ley Marco del Empleo Publics

Atentamente

|F |

Momares y fpe Bdos FEAIRERE B AL el LT T S LT

(]



CAS N 000- 2020 ALCE - HWCA PSP -CAS- FRIMERA CONVOCATORIA
Lo TRACIN ALK IKISTRATIVA, DE SEAYVIOOS DE FERSOAAL FARA LA
LA, MUMCIPALIDAD DISTRTAL DE ACCHRGA,

ANEXC 3

DECLARACION SURADA, DE AFILACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Por la prosente, ol ... ... L N koo A e e S T T R
wenticada [a] con Documento Macional de ldenbidad JOHN N
whamlesio pon cacscter de OECLARACION ILIRADE O siguiarie

WAm ercuentic Miliado a.algin regimen de pEnsanes |
\harca com wna "5

£n caso que la respuests s sfemativa indicar:

L e B R T: e

Satema Macional de Pensigres

Sateing Privaco oe Pensiones:

i

PRINA, I

INTEGRA

| [

FROFUTIURD

HABITAT

CLAPFNT
£n caso de no estac aliliada aningdn regimen sijo ol siguiente reEImen 0e pEnEanDs

Selefra Nacinal e Pensignm I

Lisfema frivado de Penssanes: I

FiRMRA W2 DN

Mambras ¢ Spellidas ——

FFO PR A R Ao PrO8 e, del 200

ni



CAS M o0- 20 G AL DR HVDACR 5005 PRUMERS CONWVOCATORA
COMTRACH ATMINISTRATIVA DE SERVICIOS DU PERSCMAL FARS LA
LA AN PR ETRITAL DE ACCR

Far cuarta 18 Comissan Permansnts dé Seleccan de Personsl bap el Regimen Laboral Especial del Decrete Legslald

W' 1057 “CAS" acuarda continuar ean supublicacan, en cumpimiento 3 Dacrets Suprema N1 2-2004-TR v Reglamenta

4 del DLN® 1057 que regula = Régimen Especial de Contratos Sdmimistratten de Sercios |Publicacen en el Partal
Irstitucional)

Sendo las 1230 pm Se dispor finalizada la sesign, firmarde en seial de confgemadad.

DTl T RIDAIA
ESFIRITU GARAY

+

SRrretari

eroar Memaro



