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CAS N*002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ACTA DE ETAPAS Y TERMINOS DE REFERENCIA DEL PROCESO DE SEGUNDA CONVOCATORIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS DE PERSONAL PROCESO CAS N° 002-2021

Siendo las 08:30 a.m, horas del dia 10 del mes de febrero de 2021 se reunieron en los ambientes dela
Oficina de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, de la Municipalidad Distrital de Acoria, la comision
de Evaluacién del Contrato CAS -2021, para la seleccién del personal que serd contratado bajo el
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002, conforme Io seficlado en
la Resolucién Gerencial Municipal N° 001-2021 -GM-ALC/MDA, con la participacién de los sefiores:

MIEMBROS TITULARES

- lic. Adm. Javier Eder ATAUCUSI CONTRERAS PRESIDENTE
Gerente de Administracién y Finanzas

Prof. Eliazar HUAMANI ROJAS SECRETARIO
Gerente de Desarrollo Social

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

SUPLENTES

- LIC. Adm. Liz Miriam, CARDENAS ILLESCAS SUPLENTE |
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Domitila DE LA CRUZ RAMOS SUPLENTE Il
Jefa de la Oficina de Racionalizacién

Marisela CASTELLARES DURAN SUPLENTE Il
Jefa de Archivo Central

Después de un amplio dialogo, andilisis y revision de la Primera convocatoria CAS-2021. se
llegd alos siguientes acuerdos:

1. Aprobar el Cronograma y Etapas de la SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2021, de acuerdo
al Reglamento de Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios de personal para la Municipalidad Distrital de Acoria,
para su publicacion en el portal WEB de la institucién y lugares visibles,

No habiendo mas puntos que tratar se levanta la reunioén, siendo las 12:00 am. de la Tarde,
del mismo dia, a continuacién, firman los presentes en sefial de conformidad.
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“ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA"
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CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS- PRIMERA
CONVOCATORIA

BASES DE LA CONVOCATORIA N° 002 -2021 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE ACORIA
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)

ACORIA, FEBRERO 2021
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CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

1. GENERALIDADES:

a.

Objetivo de la convocatoria:

Contratar, bajo el régimen de contrataciéon administrativa de servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para diversas Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital
de Acoria, de acuerdo a la relacién adjunta a la presente Bases.

Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccién de Personal

Comision de Evaluacién de Seleccidn de Personal bajo el Régimen Laboral del Estado.
"CAS, presidida por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad
Distrital de Acoria.

Base Legal.

* Ley N°30879.- Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2019.

* LeyN°30294, Ley que modifica el Articulo 1 de la ley 26771, que establece la prohibicién
de ejercer la facultad de nombramiento y contfratacién de personal en el Sector
PUblico en caso de parentesco PUblica el (27 diciembre 2014).

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

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

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

* Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Art 48. Bonificacién en los
concursos. En los concursos publicos de méritos convocados por las Enfidades Publicas,
independientemente del régimen laboral, la persona con discapacidad que cumpla
con los requisitos para el cargo ¥ dlcance un puntaje aprobatorio, obtiene una
bonificacién de 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluaciéon Publica
(PUblica el 14 junio 2012).

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

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-20] 1-SERVIR-PE

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas (PUblica el 01 setiembre 2010).

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

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

e Ley N° 27804, Ley de Transparencia y de Acceso a g Informacion (Publica el 01 julio
2003).

* Ley N° 27815, Cédigo de Efica de Ia Funcién (Publica el 22 julio 2002).

e Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y
Contratacién de personal en el sector publico en caso de parentesco (PUblica el 03
abril 1997).

* Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud (Publica el 15 de
mayo de 1997).

* Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
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2. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO

AREA RESPONSABLE

CRONOGRAMA

CONVOCATORIA:

Conocimiento de la
convocatoria en el portal web
de la Direccién del Trabajo y

Del 11 de Febrero del 2021 al
de 24 Febrero del 2021

Comisién de
Evaluacién de
Seleccién. CAS. de Ia

O

Promocién del Empleo Municipalidad Distrital

e 8 | Huancavelica de Acoria.

F4 —\ BE]

oo & —{""’ Publicacion de la convocatoria | Del 11 de Febrero del 2021 | Comisin de
en el portal web de o al 24 de Febrero del 2021 Evaluacién de
Municipalidad Distrital de Acorig Seleccion, CAS.
Yy en lugar visible de acceso Oficina de Imagen
publico Institucional e

Informatica  de g
Municipalidad Distrital
de Acoria,

Presentacién  del Curriculum | 25 de febrero del 2021 Mesa de partes de I
Vitae documentado en Mesa de Municipalidad Distrital
Partes (Plaza San Lorenzo $/N) Hasta la Hora: 5:30 pm. de Acoria.

SELECCION: s
Evaluaciéon de Ig Hojo de Vida | 26 de Febrero del 2021 Comisién de
Documentada. Evaluacién  de Ia

comisién CAS.

05 | Publicacién de resultados de la
Evaluacién de Hoja de vida
documentada en el portal web
de la Municipalidad Distrital de
Acoria y/o en lugar visible de
acceso publico.

26 de Febrero del 2021 Comisién Permanente

de Evaluacién CAS.

ENTREVISTA PERSONAL

Entrevista Personal en los —‘
TS ambientes de la sala  de _
k Regiduria Municipal, iniciando el Comision  Permanente
N grupo profesional en orden de de Evaluacion CAS,
relacion. 01 de Marzo del 2021

Hora: 09:00 am.

07 | Publicacién de resultados de la
Entrevista Personal, y resultado
final en el portal web de la
Municipalidad Distrital de Acoria
y/o en lugar visible de acceso
pUblico.

5 S

01 de Marzo de 2021 Comisién  Permanente

de Evaluacién CAS.
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REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

08 | Suscripcién del Contrato

02 de Marzo del 2021

“ Inicio de Labores 02 de Marzo del 2021

3. PRESENTACION DE SOBRE:

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Sub  Gerencia de
Recursos Humanos

La presentacién se efectu

ard en un sobre cerrado Yy estardn dirigidas a la Comisién Permanente
de Seleccién de Personal

“CAS", conforme al siguiente detalle:

Sefiores;

Wunicipcridag Distrital de Acoria ) T
Atte.: COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N°

CONVOCATORIA
Sobre N° 01: Sobre Curricular

PROCESO DE CONTRATACION N° 002 -2021/ACORIA-HVCA/CPSP—CAS
Contratacion Administrativa de Servicio -CAS.

Puesto al que postula

ITEM

002-2021-MDA PRIMERA

El proceso de seleccién de personal serd de cardcter eliminatorio, segun lo sefialado en
el numeral 4. del presente.
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4. FACTORES DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendrdn los siguientes puntajes

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

la Etapa de Evaluacion  Curricular tendrd una
ponderacién del 50 %, CUYO puntdje Unico es de 50
puntos, calificdndolo  como apto  para  aquellos
postulantes que cumplieron y acreditaron los requisitos
minimos del perfil para el puesto al que se presentd. el
postulante  que no cumpla con uno de los requisitos
minimos serd descalificado como no Apto

50

conocimiento del puesfo...........................‘IOp!os
b. Habilidades personales..................... ... 10ptos
c. punlualidud...............................................IOpfos
d. Conocimiento institucional............... seeeennn . 10ptos 50

e. Cultura general...... ... s ..., 10ptos

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

* Los postulantes para poder acceder a Ig siguiente etapa deberdn obtener un

puntaje minimo que se detalla lineas abajo:
Evaluacion de hoja de vida: 50 puntos
Enfrevista Personal: 50 puntos
Puntaje Total: 100 puntos
* Se declarard ganador g postulante que obtenga el mayor puntaje del sumatorio
total de las dos etapas de Evaluacion (PT= EHV + EP).

DONDE:

PT = Puntaje Total
EHV = Evaluacién de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal
" La bonificacién para los postulantes con discapacidad y licenciados de |as FF.AA.
Serd:

5.2. BONIFICACIONES DE ACUERDO A LEY:

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

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
6.1 PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADA.

El curiiculum vitae presentado por el postulante serd responsable de la informacién
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleva

@ cabo la Entidad soliciténdole todos los originales en el momento de suscribir el contrato,
las mismas que deben bresentarse en un folder y sobre manila debidamente firmada, huella
digital v foliado en numeros y letras. Sin enmendaduras, sin borrones v en orden segun el

numeral c) del presente articulo; y no tener parentesco segun Ley N° 26771, caso de cumplir
conlos parrafos anteriores se considera como no presentado, no habiendo lugar areclamo:
el mismo que contendrd Ig siguiente documentacisn,

6.2 HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

documentacion:
a) Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 1)
b) Copia simple del DNI
c) Copia simple de Ig documentacién sustentadora de la hoja de Vida,
En el siguiente Orden, con su respectivo separador:
» Formacién Académica y/o grado alcanzado se presentard en copia simple.
» Capacitaciones (solo adjuntar certificados y/o constancia de los cinco Ultimos
anos de lo confrario serd declarado Como no presentado este requisito),
» Experiencia para el puesto convocado, acreditar con documentos como
Resoluciones, contratos, certificados, constancias Y comprobante de Pago: de

A
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no cumplir con lo solicitado se descalificard autométicamente no habiendo
lugar a reclamos.

d) Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacién Vigente segin RNSDD (Anexo 2).

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

f) Declaracién Jurada (Bonificaciones) (Anexo 4). Doble percepcién

g) Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional (Anexo 5)

NOTA:

El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mds ftems y/o plazas.

Sino es rellenada la informacién tal cualindica en los Anexos serd causal de descalificacion,
® La Comisidn se reserva el derecho de efectuar Ig verificacion posterior de los documentos

que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de confroles posteriores de la

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

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

® Los participantes gue no hayan resultado ganadores podrdn recoger sus sobres sdlo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el proceso de seleccién. La Entidad
s€ reserva el derecho de ponerios o disposicién para los fines que sean convenientes.

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

* Espotestad del comité determinar las horas efectivas de Capacitacién cuando estas no sean
razonables, en el certificado o diplomado de capacitacién,

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

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccién:
al Cuando no se presenta ningln postulante al proceso de seleccién.
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje
Minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacién del proceso
de seleccién.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la entidagd:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio proceso.
b) Porrestricciones presupuestales
¢) Ofras razones debidamente justificadas.

—
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7. PERFIL DE PUESTOS:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
==Y DE LA CONVOCATORIA

FORMACION AREA DE

N° DE PLAZO DE

PRESTACION DE
ITEM CARGO ;‘gﬁgmﬁf PLAZAS CONTRATO PR SER‘:‘" c?osD
Asistente Técnico i Egresado y/o Bachiller 03 meses Direccién de 1,500.00
en ingenieria civil, Gestion de Riesgo
Arquitectura y carreras y Defensa Civil
afines al cargo
Asistente Titulo técnico y/o 01 03 meses Direccién de 1,500.00
Administrativo Bachiller en Gestion de Riesgo
- Administracién, y Defensa Civil
Contabilidad y
carreras afines al
cargo.
Asistente Bachiller y/o Titulo Gerencia de
Administrativo Il Universitario en Administracion y 1,500.00
Administracién, 01 03 meses Finanzas
Contabilidad y
Economia
e ) Auxiliar Egresado y/o técnico 01 03 meses Gerencia de 1,400.00
= S Administrativo ji en Administracién, Administracién y
e Contabilidad y Finanzas
[ Economia.
| oK ,_? Responsable de Titulo técnico y/o 01 03 meses | Sub Gerencia de 1,500.00
\,‘ )’/ Remuneraciones Bachiller en Recursos
B Administracion, Humanos
Contabilidad,
Informdtica
1.6 | Auxiliar egresado y/o Bachiller Sub Gerencia de 1,300.00
Administrativo en Contabilidad, 01 03 meses Recursos
Administracion y Humanos
Economia
Abogado Il PAD Titulo Profesional en 01 03 meses Sub Gerencia de 1,800.00
Derecho y Ciencias Recursos
Politicas Humanos
Responsable de Bachiller y/o Titulado
Adquisiciones en las Carreras de Sub Gerencia de
Administracién, 01 03 meses Logistica y 1,700.00
Contabilidad y Patrimonio
Economia y/o Carreras
Afines
1.9 | Asistente Bachiller y/o Titulado
Administrativo en en las Carreras de
Procesos Administracién, 01 03 meses Sub Gerencia de 1,500.00
Contabilidad y Logistica y
Economia y/o Carreras Patrimonio
Afines
L
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1.10 | Auxiliar de Egresado y/o Técnico 01 03 meses | Sub Gerencia de —‘
Adquisiciones en Administracion Logistica y 1,500.00
Contabilidad y Patrimonio
Economia
1.11 | Especialista SIAF- Bachiller y/o Titulado 01 03 meses Sub Gerencia de 1,500.00
SIGA enlas Carreras de Logisticay
Administracién, Patrimonio
Contabilidad vy
Economia y/o Carreras
Afines
Girador Bachiller y/o titulo 01 03 meses Sub Gerencia de 1,500.00
Universitario Tesoreria
Administracion,
Contabilidad y
economia
1.13 | Técnico Técnico en 01 03 meses | Sub Gerencia de 1,300.00
Administrativo Administracién, Tesoreria
Contabilidad,
1.14 | Asistente Titulo y/o Bachiller en 01 03 meses | Sub Gerencia de 1,500.00
Técnico Ingenieria Civil y Obras
Arguitectura
Asistente Técnico Titulo y/o Bachiller en 01 03 meses Oficina de 1500.00
Ingenieria Civil, Estudios y
Arquitectura Proyectos
Asistente Egresado Técnico en 01 03 meses Oficina de 1,300.00
Administrativo Construccion Civil Estudios v
Proyectos
1.17 | Asistente Titulo y / o Bachiller en 01 03 meses Oficina de 1,500.00
Técnico Ingenieria Civil, Supervision y
Arquitectura, Liquidacison
Liquidador ‘_h_Conlc:dor Titulado 01 03 meses Oficina de 1,700.00
Financiero Colegiado y Supervision y
Habilitado Liguidacion
1.19 | Asistente de Técnico en 01 03 meses | Oficina de 1,200.00
Liquidador Construccién Civil y/o Supervision y
Bachiller en Ingenieria Liguidacion
Civil, Arquitectura
1.20 | Asistente Egresado Técnico y/o 01 03 meses Gerencia de 1,500.00
Administrativo Bachiller en las Desarrollo
carreras de Econémico
Administracion,
Contabilidad y
carreras afines,
L |
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1.21 | Asistente =1 Egresado técnico ylo | o1 ] 03 meses | Gerencia de 1,500.00
Administrativo Bachiller las carreras Desarrollo social
de Administracién,
Contabilidad y
secretaria Ejecutivo.
Responsable de Bachiller en Ingenieria 01 03 meses Gerencia de 1,700.00
ATM Ambiental y/o Desarrollo Social
técnicos
_ Afines al Cargo
\_. & ) 193 Responsable de Egresado en carreras 01 03 meses Direccién de 1,300.00
&, ;f’" Biblioteca técnicas y/o afines al Educacion,
il
cargo Juventud, Culturg
y Deporte
1.24 | Asistente Titulo y/o titulo técnico 01 03 meses Gerencia de 1,500.00
Administrativo en Administracién, Servicios Pdblicos
Contabilidad,
computacion,
secretariado y carreras
afines
Asistente Egresado y/o Bachiller 01 03 meses Sub Gerencia de 1,500.00
Administrativo en ingenieria Gestion Ambiental
Ambiental, Forestal,
Sanitaria carreras
aofines
1.26 | Jefe de la Oficina Técnico y/o Egresado 01 03 meses Sub Gerencia de 1,300.00
de Limpieza Publica | en Ingenieria Gestion Ambiental
Ambiental, Sanitariq,
carreras afines
e . \J\\‘%

ITEM N@ 1.1 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE TECNICO
Il PARA LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIviL

-

: ZAREA USUARIA : DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL
' t ASISTENTE TECNICO ||

A.  OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

8. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

CA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

FORMACION ACADEMI
ESTUDIOS
EXPERIENCIA

REQUISITOS ESPECIFICOS
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Egresado y/o Bachiller en in
carreras afines al cargo

01 afios de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado
Conocimiento en Gestign de Riesgo y Desastres
acreditados con diplomas y/o Certificados.

Capacitacion y/o especializacién en Administracian y
Gestion Publica,

genieria civil, Arquitectura %
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COMPETENCIAS ®  Compromiso
*  Motivacion
e  Actitud
*  ProActivo
*  Comunicacién
*  Responsabilidad
®__Trabajo en equipo
NIVEL DE DOMINIO
) . 2 0 ap s D edio AVanzado
Word X
Excel X
| Power Point X
No aplica Intermedio Avanzado

*  Conocimiento y dominio del idioma quechua

4 Elmismo que serd evaluado en |a entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

Organizar v hacer el despacho y distribuir la documentacidn o expediente que lleguen o se generado
en la Direccién de gestién de riesgo y Defensa civil, asi como realizar el control y seguimiento de los
mismos archivados en forma diaria cuando corresponda.

Administrar la Documentacién del Comité de Defensa Civil.

Evaluar Dafios y Necesidades (EDANES).

Confeccionar informes de evaluacion de dafios, seguimiento y supervision de ejecucion de obras
realizadas con Defensa Civil,

Realizar Inspecciones de campo.

Centralizar la recepcién ¥ custodio de ayuda material y ejecucion el plan de distribucién de ayuda en
beneficio de los damnificados en casos de desastre,

Coordinar la participacién de instancias de coordinacién de la sociedad civil.

Gestidn de Riesgos y Defensa Civil y las propias del cargo.

Programar Ia agenda, con las reuniones, Capacitaciones, y otras actividades, comunicandole
oportunamente para su asistencia,

Apovyar en los operativos, capacitaciones, y otros que programe la Direccidn de Gestidn de Riesgo v
Defensa Civil.

Participar en el desarrollo v trabajos d campo para atender las emergencias.

Informar al feje de la Direccion de Gestidn de Riesgo y Defensa Civil, sobre las actividades realizadas.
Otra funcion asignada en el dmbito de su competencia,

D.  CONDICIONES DEL CONTRATO

ONDICIO D
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y

necesidades

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1500.00 (Mil Quinientos con 00/100 SOLES)

Yy O
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ITEM N@ 1.2 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO | PARA LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL

AREA USUARIA : DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

A.  OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA DIRECCION DE GESTION DE RIESGO Y DEFENSA CIVIL; REQUIERE

LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASITENTE ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

Titulo  Técnico y/o  Bachiller en Administracidn,
Contabilidad y carreras afines al cargo.

EXPERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en el Sector Publico o
Privado

REQUISITOS ESPECIFICOS Conocimiento  en Gestién de Riesgo y Desastres
acreditados con diplomas v/o Certificados.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Capacitacion y/o Especializacion en Auto Cad, Topografia,
Conacimientos de Ofimtica,

COMPETENCIAS *  Compromiso

° Motivacién
e Actitud

Jacg . Pro Activo
L ]
[ ]

Comunicacién

Responsabilidad

'-.', Py 4 \\w equipo N

NIVEL DE DOMINIO

O £ 4 Oap

Word X
Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS

Quechua

No aplica Intermedio Avanzado

Conocimiento y dominio del idioma quechua
4+ El mismo que ser4 evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

N Recepcidn, orientar, informar y atender a autoridades, personas internas y externas que concurran a la
Direccién de Gestién de Riesgos y Defensa Civil, a indagar sobre la situacién de sus expedientes pendientes o
tramite.

- Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de Ia Direccién de Gestién de Riesgos y Defensa Civil. de
acuerdo de las disposiciones generales, programas y /o concertando la realizacién de las mismas,

- Confeccionar, Organizar y actualizar los Registros, Guias Telefénicas, Directorios y documentacién respectiva,

- Atender y Efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso,

Concertar reuniones de trabajos autorizados.

- Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de entrega de los mismos.

- Registrar los documentos, expedientes recibidos y entregados, mediante registros manuales y elaborar
cuadros estadisticos de Ia documentacién recibida, remitida ¥ pendiente
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- Elabora cartas, infarmes, oficios,
de Riesgos y Defensa Civil,
Solicitar, administrar los pedidos de (tiles escritorios.

- Elaborar y gestionar cuadro de necesidades.

- Distribuir, custodiar y/a controlar el material logfstico y util para el uso de
de Riesgos y Defensa Civil y las propias del cargo.

- Otras funciones asignadas, en el dmbito de SuU competencia.

memorandos, citaciones, Proyectos de resoluciones del Director de Gestién

I despacho de la Direccién de Gestion

D.  CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO

DETALLES
Municipalidad Distrital de Acoria

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

S/. 1500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

REMUNERACIGN MENSUAL

ITEM N@ 1.3 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

AREA USUARIA * GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Bachiller y/o Titulo Universitario en Administracién,
ESTUDIOS Contabilidad y Economa.

EXPERIENCIA 01 afio de experiencia en e] sector pdblico y/o privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS

06 meses en funciones similares a la materia en el sector
publico.
Contar con conocimientos técnicos de ofimatica
Contar con estudios en relacionados al cargo
»  Actitud Proactiva,
relaciones humanas,
administracion del tiempo
organizacion del trabajo
Capacidad de anilisis, redaccién
ortografia, iniciativa v discrecign. J

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

COMPETENCIAS

VVYVYVYY

No aplica

Basico Intermedio Avanzado

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS

Quechua
Inglés | x

No aplica

Basico Intermedio Avanzado

4 Elmismo que sera evaluado en |a entrevista personal
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C. FUNCIONES A REALIZAR

- Asistir al gerente en |a programacién, ejecucién y supervision de actividades de los sistemas administracign que
integran la gerencia.

- Participar en la elaboracion y formulacién del plan operativo institucional POI, cuadro de necesidades,

- Orientar sobre gestiones y situaciones de expediente administrativa,

- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a las indicaciones
Beneradas por el gerente.

- Coordinar, controlar Y organizar la Agenda diaria del Gerencia de Administracign v Finanzas de acuerdo a
disposiciones gerenciales Programadas y /o concertado la realizacion de las mismas.

- Confeccionar, organizar ¥ actualizar los registros, Guias Telefdnicas, Directorios y documentacién respectiva.

- Atender y efectuar llamadas telefénicas Yy registrarlas de ser e caso; consecuentemente conectar reuniones de
trabajo autarizadas por el gerente; asi como informar las ocurrencias que se presenten,

- Recibir, revisar, clasificar, numerar., Fechar, foliar los expedientes vy firmar los cargos de recepcién; asl como hacer
firmar los cargos de entrega de los mismos.

- Hacer conaocer a los servidores, Las normas y dispositivos del despacho de la gerencia de administracion y finanzas;
Asi como hacer firmar los Cargos respectivos de tramitacién del comunicado,
Solicitar, administrar log pedidos de utiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como distribuir,
custodiar y/o contar el material logfstico y til para el uso del despacho de la gerencia v las propias del cargo.
Otras funciones inherentes al cargo qgue le asigne el gerente de administracion y finanzas,

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL s/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.4 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO Il PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

AREA USUARIA : GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO + AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1|

C. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVELDE | Egresado y/o técnico en Administracion, Contabilidad y
ESTUDIOS Economia.
EXPERIENCIA 06 meses de experiencia laboral en el sector publico yv/o
privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Contar con conocimientos técnicos de ofimatica
B Contar con estudios en relacionados al cargo
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S
COMPETENCIAS *  Actitud Proactiva,
»  relaciones humanas,
»  administracién del tiempo
> organizacién del trabajo
»  Capacidad de analisis, redaccién
» _ ortografia, iniciativa y discrecién.
0 ap Ba O e edio A 0
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
DIOMA 0 aplica Basico o (o] Avanzado
Quechua X |
Inglés X | f

4 El mismo que ser4 evaluado en la entrevista personal

E. FUNCIONES A REALIZAR

Organizar y administrar el registro de Documentos que ingresan a Gerencia de Administracién y Finanzas,

- Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva por el gerente,

- Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generadas
por el Gerente.

- Llevar el control Y seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan a la Gerencia de Administracién v
Finanzas, mediante un registro manual o sistematizado,

- Mantener actualizado la informacién documental para el control y ubicacién de documentos y expedientes
ingresados a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Apoyar al personal de la Gerencia de Administracién y Finanzas, dentro de sus competencias.

- Apoyar con el reparto de correspondencia emitida por la Gerencia de Administracién y Finanzas a las demas
dependencias orgénicas de |a Municipalidad y organismos externos.

- Controlar el abastecimiento de materiales y (tiles de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Prestar apoyo administrativo en la Gerencia de Administracién y Finanzas.

- Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en |a Gerencia de Administracién y Finanzas,

- Hacer conocer a los servidores, Las normas y dispositivos del despacho de |a gerencia de administracién y finanzas;
Brindar informacion a los administrados sobre |a ubicacién del expediente presentado.

- Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas,

F. CONDICIONES DEL CONTRATO

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

; REMUNERACION MENSUAL s/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.5 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE RESPONSABLE DE
REMUNERACIONES PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO : RESPONSABLE DE REMUNERACIONES
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

DE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

%, B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo

Técnico  y/o Bachiller en Administracion,

ESTUDIOS Contabilidad, Informatica.
EXPERIENCIA 01 afios de experiencia laboral en el Sector publico y/o
privado
REQUISITOS ESPECIFICOS No Aplica
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO > Conocimientos técnicos de ofimatica
COMPETENCIAS > Actitud positiva
¥ Relaciones humanas
»  Administracion del tiempo
> Organizacién del trabajo
»  Capacidad de anlisis
> |niciativa
L 1 "
NIVEL DE DOMINIO
O 3 A 0 ap Basico P dio A do
Word X
Excel X
~4 Power Point X

No aplica Basico Intermedio Avanzado

*  Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 Elmismo que sera evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR

- Programar, ejecutar y conducir las actividades técnicas y procesos relacionados a la elaboracién de planillas de
remuneraciones, pensiones, gratificaciones; asi como liquidacion de beneficios, compensaciones por afios de
servicios, a través del sistema computarizado.

= Elaborar y actualizar datos en el Maestro de Planillas de Remu8neraciones del Personal Empleado y Cesante, a
través del Sistema Computarizado, dando de altas ¥ bajas de los conceptos remunerativos, descuentos y otros
procesos.

- Formulacién de planillas de Pagos de remuneraciones; planilla de retenciones judiciales y descuento efectuados;

elaborara planillas de reintegros subsidios por fallecimiento Y 8astos de sepelio; compensacién por tiempo de
servicios.

- Tramitar planillas anuales por escolaridad; por aguinaldos de julio y diciembre,

. Asegurar la elaboracién de planillas mensuales de Pago, para el personal empleado, obrero, CAS, de manera
oportuna,

- Elaboracion de boletas de pago, planillas de aportes previsionales, de retenciones Judiciales y/o autorizados.

- Presentar el programa de declaracién telematica mensualmente (PDT PLAME).

- Emitir informes técnicos sobre derechos remunerativos v otros beneficios de los servidores activos y cesantes.
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- Coordinacién con unidades de escalafén, contabilidad, tesorerfa y presupuesto para atender requerimiento de
las instituciones oficiales del estado y aseguradoras privadas.

- Mantener actualizado las normas legales y directivas relacionadas con remuneraciones.

- Coordinacién y consultas con zona de trabajo, SUNAT y otros en temas referidos a recepcion y aplicacidn de
beneficios de los servidores municipales.

- Utilizar el correo electrdnico institucional como herramienta de coordinacién y gestion,

- Otras funciones que le asigne el sub Gerente de Recursos Humanos,

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

|| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria, Sub Gerencia de
| Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL 5/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.6 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
PUESTO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

E. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA
ONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO QUE SE ENCARGE DE
STABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

S
" F. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

iy =
Sy

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresada y/o Bachiller en Contabilidad, Administracion y
ESTUDIOS Economia.
EXPERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en el Sector publico y/o
privado
REQUISITOS ESPECIFICOS Cursos, seminarios, congresos
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO »  Conocimientos técnicos de ofimatica
COMPETENCIAS »  Actitud positiva
»  Relaciones humanas
- > Administracién del tiempo
»  Organizacién del trabajo
»  Capacidad de andlisis
» Iniciativa
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA ~ Noaplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Paint X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X !

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal
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G. FUNCIONES A REALIZAR

- Organizar las actividades de apoyo Administrative y Secretarial.

- Recibe y atiende a las comisiones o delegaciones, en asuntos relacionadas a las funciones. de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

- Organiza los expedientes que ingresan a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

- Tomar dictado y/o digitar los documentos que el sub gerente de recursos humanos le encargue.

- Recibe, clasifica y archiva la documentacién que ingrese y egrese a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.
Redactar documentos variados de acuerdo a Instrucciones especificas.

- Revisar y preparar |la documentacién encargada.

- Recibir y efectuar las comunicaciones telefénicas.

- Concretar las entrevistas del Sub Gerente de Recursos Humanos v mantenerlo informado de las actividades
compromisos contraidos.

- Mantener organizado y actualizado el archivo de la documentacién.

- Atender y orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar.

- Efectuar el pedido de Utiles, materiales de escritorio requeridos por la gerencia y efectuar su distribucion,

- Mantener informado a su Jefe inmediato superior sobre las actividades realizadas.

- Cumple estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el cadigo de ética de la Municipalidad.

- Conoce las sanciones Administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas disciplinarias que pueda
cometer.

- Vela celosamente de todo el acervo documentario existente en la Gerencia de Recursos Humanos,

- Efectuar las demas funciones que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos, relacionada a la misién del
puesto y en el marco de las normas legales vigentes.

H. CONDICIONES DEL CONTRATO

. CONDICIONES DETALLES
7|, LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria, Sub Gerencia de
99 Recursos Humanos
S DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
) fREMUNERACION MENSUAL §/.1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

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

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQS
PUESTO : ABOGADO Il PAD

l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANQOS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ABOGADO I PAD QUE SE ENCARGE DE ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

_¢.# L. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulado Profesional en Derecho y Ciencias Politicas

ESTUDIOS
EXPERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en el Sector piblico y/o
privado

REQUISITOS ESPECIFICOS Cursos, seminarios, congresos
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO »  Conocimientos técnicos de ofimatica
COMPETENCIAS »  Actitud positiva

¥  Relaciones humanas

»  Administracion del tiempo

»  Organizacién del trabajo

¥  Capacidad de analisis

» Iniciativa
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NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X

Excel X

Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Quechua X

Inglés X

L]

7

Conocimiento y dominio del idioma quechua

4+ El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

- g FUNCIONES A REALIZAR
<7

Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo disciplinario, cuando a entidad
sea competente y no se haya realizado la notificacién dispuesta en le articulo 96.4 del reglamento.4

Efectuar la pre calificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
Suscribir los requerimientos de informacién y/o documentacién en las entidades, servidores y ex servidores de la
entidad o de otras entidades, es obligacién de todos estos remitir informacién en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de precalificacidn, sustentando la procedencia o
apertura del inicio del procedimiento e identificacién la posible sancién a aplicarse vy el érgano instructor
competente, sobre la base de la gravedad de los hechos o la fundamentacién de su archivo.

Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el
proyecto de resolucién o acto expreso de inicio del PAD y de ser el caso proponer la medida cautelar, que resulte
aplicable, entre otros. Corresponde a las autoridades del PAD, decidir sobre la medida cautelar propuesta por el
st.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos PAD.

Dirigir o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

L. CONDICIONES DEL CONTRATO
P CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria, Sub Gerencia de
Recursos Humanos
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles)

. /ITEM N2 1.8 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE RESPONSABLE DE
ADQUISICIONES PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

20 2. AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.
JPUESTO

: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO. REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE ADQUISICIONES PARA ESTABLECER
LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.
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B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

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

DE ESTUDIOS Contabilidad y Economia y/o carreras Afines

EXPERIENCIA 02 afios de experiencia laboral en entidades publicas o
privadas

REQUISITOS ESPECIFICA 01 afio de experiencia en logistica

REQUISITOS ESPECIFICOS Conocimiento en Ofimatica

Contar con Certificacion OSCE Vigente

CAPACITACION »  Contrataciones con el Estado
»  Conocimiento SIAF
— »  Conocimiento SIGA
£700E CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO > Actitud Proactiva
y »  Capacidad de analisis, redaccidn,
¥ coordinacion.
it »  Alto grado de responsabilidad
\ »  Motivacion
' »  Actitud
»  Pro Actividad
»  Comunicacion
»  Trabajo en Equipo
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X

¥ dIVEL DE DOMINIO
\ yaaEe |D|OMAS No aplica
Quechua X
Inglés X

Basico Intermedio

Avanzado

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

C.FUNCIONES A REALIZAR.

- Realizar la programacidn del abastecimiento, la ejecucidn del presupuesto calendarizado, precisar el suministro

adecuado y oportunidad de los bienes, la proteccion de los servicios, la contratacién para ejecuciones de obras,

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

las érdenes de compra y servicios correspondiente, segtin el POl y cuadro necesidades.

Atender los pedidos de compra de las diversas dependencias de |a entidad relacionados a la adquisicidn de bienes

a través de los catalogos electrénicos de acuerdo marco PERU COMPRAS.

Brindar el apoyo necesario en la revision y andlisis de los términos de referencia y especificaciones técnicas de las

unidades organicas de |a Entidad

- Garantizar la oportuna atencién de los bienes y servicios requerida por las dependencias de la institucidn,
evitando compras y gastos innecesarios.

- Ejecutar, controlar, supervisar y evaluar los procesos de adquisiciones y contratacién de adjudicacion sin proceso,

acorde al plan de adquisiciones y a las normativas vigentes, teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

Participar en la formulacién, supervisién y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales.

- Supervisar y evaluar permanentemente la base de datos de los proveedores de bienes y servicios de la
municipalidad, para efectos de disponer de informacién actualizada y realice una toma de decisiones oportuna,

- Revisar y firmar las érdenes de compra y servicio generadas a través del sistema SIGA.

Elaborar el inventario de precios unitarios y remitir a todas las unidades organicas.

- Cumplir con las demds funciones que le asigne la sub gerencia de logistica y patrimonio

[




CAS N"002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria.

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

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,700.00 (Un Mil setecientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.9 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DEASISTENTE
ADMINISTRATIVO EN PROCESOS PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN PROCESOS

E. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO. REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADIMINISTRATIVO EN PROCESOS PARA
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

F. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL | Bachiller y/o Titulado en las Carreras de Administracion,
DE ESTUDIOS Contabilidad y Economia y/o carreras Afines
EXPERIENCIA 01 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o
privado
REQUISITOS ESPECIFICA 06 meses de experiencia en logistica
REQUISITOS ESPECIFICOS Conacimiento en Ofimatica
CAPACITACION Ley de Contrataciones del Estado
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Actitud Proactiva

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad de analisis, redaccion, coordinacion.
- Alto grado de responsabilidad

COMPETENCIAS - Motivacion

- Actitud

- Pro Actividad

- Comunicacion

- Trabajo en Equipo

.. MIWEL DE DOMINIO
W78 OFIMATICA
" | Word
2| Excel
‘|,Power Point

No aplica Basico Intermedio Avanzado

=

=

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

* Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal



CAS N"002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACIGON ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

G. FUNCIONES A REALIZAR.

- Elaborar y realizar las modificaciones del Plan Anual de contrataciones (PAC).

- Realizar el procesamiento de informacién a través del SEACE de la modificacién Plan Anual de Contrataciones
- Colgar las bases de los procesos

- Informar en el SEACE las actas y cuadros de adjudicaciones
- Procesamiento, informacién de los procesos de seleccién (convocatoria, registro de participantes, consultas,

observaciones, propuestas, evaluacién, calificacién, buena proy consentimiento), asi como ingreso de contratos
a través del SEACE.

- Encargado de la custodia del expediente de contratacion y libro de actas de los procesos.
- Coordinar con las areas usuarias respecto a la elaboracién de los Términos de Referencia, Especificaciones
Tecnicas para la contratacion de bienes, servicios u obras

- Asistir a las dreas usuarias en la elaboracién del cuadro de necesidades y formulacion de requerimientos mayores
a8 UlTs.

Elaborar estudios de posibilidades que ofrece el mercado

Elaborar el expediente de contratacién de acuerdo a la normativa vigente y demas documentos y actos previos a

la convacatoria de los procesos de seleccion

Tramitar la aprobacion del expediente de contratacién, el mismo que debe contener todos los documentos

necesarios para su aprobacion.

Proyectar documentos varios relacionados a los procesos de adjudicacion.

Asistencia especializada al Comité Especial en la elaboracién de bases, actas, absolucién de consultas y

observaciones, elaboracién de cuadros comparativos, redaccién de actas, registro de los procesos en el portal del

SEACE

Ejecucion de procesos por exoneraciones si asi lo establece el titular de la entidad en el documento que aprueba

la exoneracién.

- Llevar el control de todas las etapas de los pracesos de contratacién.

Registrar todas las actuaciones respecto a los procesos de contratacién en el portal de SEACE.

Registrar los contratos en el CEASE dentro delos plazos establecidos por el OSCE.

Llevar el control de todos los procesos en formato Excel e informar el estado situacional de cada uno de ellos

semanal mente hasta la culminacién de la ejecucion contractual.

Archivar los procesos convocados debidamente ordenados en forma cronoldgica debidamente foliados.

Llevar el control de los libros de actas de los comités especial y permanente,

Efectuar las acciones para la ejecucién de exoneracién y modalidades especiales de contratacion,

- Realizar las gestiones para la atencién de recursos impugnativos, elevacion de observaciones, nulidades y
arbitrajes

- Cumplir con las demds funciones que le asigne la sub gerencia de logistica y patrimonio

-0 COpY
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H. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES ) DETALLES

\LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria.
-EDURACiON DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
7 necesidades
’| REMUNERACION MENSUAL $/. 1,500.00 (Un Mil quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.10 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE AUXILIAR DE
ADQUISICIONES PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

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

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS DE AUXILIAR DE ADQUISICIONES PARA ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.



CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresado y/o Técnico en Administracion, Contabilidad y
ESTUDIOS Economia.
EXPERIENCIA 01 afios de experiencia laboral en entidades puiblicas o
privadas
REQUISITOS ESPECIFICA 06 meses en area de Logistica y/o abastecimiento
CAPACITACION Capacitacion en temas relacionados con el cargo
REQUISITOS ESPECIFICOS Conocimiento en Ofimatica
% | CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Actitud Proactiva
- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad de analisis, redaccién, coordinacidn.
- Alto grado de responsabilidad
COMPETENCIAS - Motivacion
- Actitud
- Pro Actividad
- Comunicacion
- Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
\r,-f;"'":?:f' Power Point X
(5%
i,,s"” - NIVEL DE DOMINIO
£ Y3 -
wZ SERC =] DIOMA 0 aplica Basico ermedio Ava do
3 =25
Yg;% ~&fuechua X
a2 Inglés X

® Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que sera evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

- Apoyar en la programacion del abastecimiento, la ejecucién del presupuesto calendarizado, precisar el suministro

adecuado y oportunidad de los bienes, la proteccién de los servicios, la contratacién para ejecuciones de obras,

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

las érdenes de compra y servicios correspondiente, seglin el PO, POA y Cuadro de Necesidades.

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

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

deterjoro, pérdida de mermas de obsolescencia, etc,

Apoyo en la Ejecucion, control, supervisién y evaluacidn de los procesos de adquisiciones y contratacion de

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

disponibilidad presupuestal.

- Apoyo en |a formulacién, supervisién y evaluacién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones institucionales.

- Apoyo para Coordinar y controlar la aplicacion de dispositivos legales vigentes referidos al drea.

- Apoyo en la revisién y firma de las drdenes de compra y servicio.

- Apovyo en la realizacién de la fase del compromiso en el SIAF v las coordinaciones respectivas sobre el particular con
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.




CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria.

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

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100soles)

ITEM N2 1.11 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ESPECIALISTA SIAF-SIGA
PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.

AREA USUARIA

PUESTO . ESPECIALISTA SIAF-SIGA.

E. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO.,

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO. REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS DE ESPECIALISTA SIAF-SIGA PARA ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,

F. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS

DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulado en las carreras de Administracion,
contabilidad y economia y/o carreras afines..

EXPERIENCIA 02 afios de experiencia laboral en entidades publicas o
privadas

REQUISITQS ESPECIFICA 01 afio en area de Logistica y/o abastecimiento

CAPACITACION Capacitacion en temas relacionados con el cargo

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

- Actitud Proactiva

- Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién
- Capacidad de analisis, redaccidn, coordinacién.

- Alto grado de responsabilidad

COMPETENCIAS
4

- Motivacién

- Actitud

- Pro Actividad

- Comunicacion

- Trabajo en Equipo

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica E ) Intermedio Avanzado
Word %
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio ‘Avanzado
Quechua X
Inglés X

* Conocimiento y dominio del idioma quechua
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CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

4+ El mismo que serd evaluado en la entrevista personal
G. FUNCIONES A REALIZAR.

Elaborar estudios de mercado de las adjudicaciones sin proceso, asi como el seguimiento y estructura de los
expedientes de contratacion para contar con documentacién de sustento ordenada, segin las disposiciones de la
normativa de contrataciones.

- Elaborar pedidos, érdenes de compra, drdenes de servicio, cuadros de adquisiciones de bienes y contratacidn de
servicios a través del uso del sistema SIGA.

- Elaborar las érdenes de compra y de servicios, coma resultado de los procesos de seleccién.

- Apovar en la elaboracion y registro del Plan Anual de Adquisiciones en el SEACE.
Elaborar los reportes de drdenes de compra de servicios a ser publicados en el Portal del SEACE.
Recibir y verificar los documentos de pago recibidos de los contratistas y proveedores para tramite de pago.
Registrar la fase de compromiso a traves del sistema SIAF de las ordenes que se le encomienden
Cumplir con las demds funciones que el asigne la Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

H. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria.

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

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

ITEM Ne 1.12 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE GIRADOR PARA LA
SUB GERENCIA DE TESORERIA.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE TESORERIA
PUESTO : GIRADOR

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Bachiller y/o Titulo Universitario Administracién,
ESTUDIOS Contabilidad y Economia.

EXPERIENCIA 02 afos de experiencia laboral en el sector publicas y/o
privadas
REQUISITOS ESPECIFICA 06 meses en funcidn a la materia o similares en el sector
publico
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos
- Sistema Integrado de Administracidn Financiera
SIAF SP,

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA.

- Sistema Electrénico de Contratacion del Estado-
SEACE,

- Sistema de Gestién de recursos humanos y la ley
servir del servicio civil




CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

COMPETENCIAS - Actitud proactiva

- Relaciones humanas

- Organizacion del trabajo
- Capacidad de analisis

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

- Realizar giros de cheque o depdsito a la Cuenta Corriente Interbancaria-CCl de érdenes de servicio y érdenes de
compra.

- Realizar giros de cheque o depdsito de vidticos, planillas y encargos.

- Realizar la detraccidn de los proveedores

- Realiza las conciliaciones bancarias mensuales a nivel de toda fuente de la Municipalidad distrital de Acoria.

- Calendarizacion de cuentas.

- Conciliar mensualmente los ingresos y transferencias.

- Realizar y verificar los ingresos por garantias y detracciones en el SIAF.

- Procesa |os ingresos propios en forma diaria a través del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF,

- Lleva el control de los depdsitos de las cartas fianzas, garantias y detracciones que se realiza a los proveedores
de la Municipalidad distrital.

- Remite informacién respecto a los cheques girados, anulados y devueltos.

- Apoyaenla absolucién de consultas a los proveedores en aspectos técnicos y administrativos sobre normatividad
y procedimientos del area de tesoreria.

- Verificar que los comprobantes de pago emitidos para su cancelacion cuenten con la documentacién
sustentatoria y estén previamente verificados por el proceso de Control Previo, para la firma de los funcionarios
autorizados.

- Mantener debidamente ordenado v foliado, en forma correlativa, las comprobantes de pago para el archivo.
Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de Trabajo y el Cédigo de Etica de la Municipalidad.

- Cumplir con las demds funciones que le asigne la Sub Gerente de Tesoreria.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Alcaldia de la Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
necesidades.
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM Ne 1.13 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE TESORERIA.

AREA USUARIA 1 SUB GERENCIA DE TESORERIA
PUESTO : TECNICO ADMINISTRATIVO

\Q



CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA

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

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE TESORERIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE

01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO TECNICO
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

ADMINISTRATIVO, QUE SE ENCARGUE DE ESTABLECER LAS

DETALLES

Técnico en Administracidn, Contabilidad.

EXPERIENCIA 06 meses de experiencia laboral en el sector publicas y/o
privadas
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

- conocimiento  en computacion e informatica
expertos en ofimatica
- conocimiento en ley de contrataciones del estado

> | "COMPETENCIAS

- Actitud proactiva

- Relaciones humanas

- Administracion del tiempo
- Capacidad de analisis

NIVEL DE DOMINIO

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

AANIVEL DE DOMINIO

No aplica
X

Intermedio Avanzado

X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua

4+ El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

- Recepcionar, clasificar y registrar y archivar la documentacién de la Sub Gerencia de Tesoreria.
- Recepcionar, clasificar y registrar y archivar por orden cronolégica los comprobantes de pago, informes,
memorandos y otros documentos afectados presupuestal y contablemente, remitidos por la Sub Gerencia de

Tesoreria,

- Atender y realizar llamadas telefénicas.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

- Llevar el registro de documentos internos y externos para la firma respetiva de los responsables.
- Velar por el acervo documentario existente de la Sub Gerencia de Tesorerfa.

- Entregar los cheques previa verificacion a los proveedores, trabajadores etc.

- Organizar el archivo documentario de |a Sub Gerencia de Tesoreria ordenandolo por procedencia.

- Apoyar con el reparto de correspondencia emitida por la Sub Gerencia de Tesoreria a las demas dependencias
organicas de la Municipalidad y a organismos externos.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la Sub Gerente de tesoreria.

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

necesidades.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,300.00 (Mil Trescientos con 00/100 soles)

W



CAS N"002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

ITEM N2 1.14 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO

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

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

JB. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Civil y Arguitectura

EXPERIENCIA 02 afios en el sector publico y/o privado

REQUISITOS ESPECIFICOS 01 afio de experiencia equivalente al cargo
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.
COMPETENCIAS - Actitud proactiva

- Relaciones humanas
- Administracion del tiempo
- Capacidad de analisis

CQ

No aplica Basico Intermedio Avanzado

Power Point | X

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

[ Inglés X |

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
<4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

. FUNCIONES A REALIZAR.

- Emitir informes de la situacion actual en que se encuentra cada obra y actividad de mantenimiento, a cada
instancia que lo solicite, la cual serd presentada en archivo digital y fisico.

- Proponer las bases técnicas y administrativas para licitar, contratar y supervisar las obras que realice la
Municipalidad.

- Elaborar las diferentes exposiciones de la obras y actividades de mantenimiento.

- Realizar coordinaciones con los residentes de obra, supervisores y/o responsables técnicos, respecto a la
situacion y problematica de las obras y actividades de mantenimiento.

- Brindar informacion de obras y actividades de mantenimiento a usuarios que lo requieran.

- Administrar, sistematizar un banco de proyectos para su implementacion segun la disponibilidad presupuestal y
disposiciones de la Sub Gerencia.

- Coordinar con los comités de Consultorfa y Adjudicacion de Obra de procesos de seleccién y asignacion
presupuestal.

Integrar la informacion de los proyectos de inversién en sus diversas etapas y remitir a la Gerencia de
Planteamiento y Presupuesto para su publicacion en el portal web.

D

A
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- Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Obras.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACION DEL CONTRATO

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

S/. 1500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

REMUNERACION MENSUAL

ITEM N2 1.15 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA
OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA USUARIA : OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PUESTO : ASISTENTE TECNICO

Zi1 A OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

" ASISTENTE TECNICO PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS QUE SE ENCARGUE ESTABLECER LAS CONDICIONES
TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

EXPERIENCIA

DETALLES

Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitecto

02 afios de experiencia laboral en el sector publico o
privado.
01 afio de experiencia equivalente al cargo sector publico
en puestos con funciones equivalentes.
Contar con conocimientos técnicos de expedientes
técnicos de obras de infraestructura publica.
Contar con capacitacidn especializada en el ejercicio de
labores similares al drea
Actitud, proactiva, relaciones humanas, administracién
de tiempo, organizacion de trabajo, capacidad de
andlisis, redaccién, ortografia, iniciativa y discrecién. .

CJAREQUISITOS ESPECIFICOS

ONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

COMPETENCIAS

No aplica Basico

Intermedio Avanzado
A X
s X
[#Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que ser4 evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR:

Revision general de los expedientes técnico y estudios definitivos y sus especificaciones.
Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyecto de obras.
Realizar levantamiento topografico para la formulacién de proyectos de Inversién.
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Elaborar expediente técnico y documentos similares de proyectos declarados viables los mismos que estén
considerando dentro de la Programa Multianual de Inversiones.
- Disefiar y/o proyectar obras de infraestructura Local.
= Preparar croquis, memorias descriptivas y diagrama para la realizacion de proyectos de inversién.
- Coordinar anteproyectos arquitectdnicos con los estructurales, sanitarios, eléctricos.
- Elaborar presupuesto en obras de Arquitectura.
Efectuar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del drea de su especialidad.
- Realizar visitas y evaluaciones de campo para recoleccion de datos.
- Realizar inspecciones oculares, solicitud de la Alta Direccion.
- Analizar, preparar y evaluar informes técnicos de su competencia.
- Utilizar el correo electrénico institucional como herramienta de coordinacion y gestion.
- Otras funciones que asigne el jefe de la Oficina de Estudios y Proyectos.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

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

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

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.16 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

AREA USUARIA : OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

 FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE

Egresado Tecnico de Construccian Civil

(| ESTUDIOS
i EXPERIENCIA 01 afios de Experiencia laboral en el sector publico o
i privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral en caros similares en el
: sector publico.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.

- Contar con capacitacién especializada en el
ejercicio de labores similares al drea.

- Contar con capacitaciones de la Ley de
Contracciones con el Estado.

COMPETENCIAS - Actitud, proactiva, relaciones humanas,

administracion de tiempo, organizacion de trabajo,

capacidad de andlisis, redaccidn, ortografia,

iniciativa y discrecion.

NIVEL DE DOMINIO
O i A 0 ap
Word
Excel

> | ¢ fonl
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| Power Point ] I X l | ]

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

~/C.FUNCIONES A REALIZAR:

- Organizar y administrar el registro de documentos que ingresan a la Oficina de Estudios y Proyectos.
- Redactar el Acta de Evaluacion del Comité de Evaluacion de Expedientes Tecnicos.
- Llevar el control y seguimiento de los documentario de la Oficina de Estudios y Proyectos.
- Mantener Actualizado la informacién documental para el control y ubicacidn de documentos vy
] Expedientes Técnicos ingresados a la Oficina de Estudios y Proyectos.
Apoyar con la correspondencia emitida por la Oficina de Estudios y Proyectos.
- Controlar el abastecimiento de materiales y utiles de la Oficina de Estudios y Proyectos.
- Prestar apoyo administrativo a la Oficina de Estudios y Proyectos.
- Brindar informacidn a los administrados sobre la ubicacién del expediente prestado.
- Cumplir con las demas funciones que le asignen.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

o ONDICIO DETA
L__%’ LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad
= Distrital de Acoria
/:)f_li:;:" DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
> necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,300.00 (Mil Trecientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.17 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE TECNICO PARA LA
OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

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

LIQUIDACION QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo y/o Bachiller en Ingenierfa Civil, Arquitectura
ESTUDIOS
EXPERIENCIA 01 afio en el sector plblico o privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia requerida para el puesto en la
funcion o la materia
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos técnicos de ofimatica.

- Contar con capacitacién especializada en
supervision de obras.

- Contar con capacitaciones de la Ley de
Contracciones con el Estado
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COMPETENCIAS

- Proactivo, diligente, responsable, observador, con
habilidades de manejo de personal.

NIVEL DE DOMINIO
0 A A
Word

Excel

Power Point

|| e

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS
Quechua

No aplica
X

Bésico

Intermedio

Avanzado

Inglés

X

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

C. FUNCIONES A REALIZAR:

- Evaluar las labores del personal a cargo de la ejecucion de las obras y emitir informe técnico en materia de su
competencia,

- Realizar unarevision general de los expedientes técnicos o estudios definitivos y sus especificaciones a supervisar.

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

- Supervisar y controlar que el material de construccion sea realmente utilizado en términos de calidad y cantidad
en la ejecucion de cada una de las obras.
Supervisar las actividades laborales del personal a su cargo adoptando las acciones para su adecuada
productividad.

- Verificar el cronograma de ejecucién del proyecto de inversion en el Expediente Técnico o documentos similares.

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

- Controlar la calidad y preparado de agregados.

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

- Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de programas de
ingenieria.

- Preparar informes técnicos sobre denuncias, concesiones, de conservacién de equipos y magquinaria y sobre otras
areas especializadas de la ingenieria.

- Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinacién y gestién.

- DOtras funciones que le asigne el jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidacion.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de Supervision y Liquidacion de la Municipalidad
Distrital de Acoria

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

S/ 1,500.00 (Mil Quinientas con 00/100 soles)

p. CBURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

ITEM N2 1.18 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE LIQUIDADOR FINANCIERO PARA
LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

AREA USUARIA : OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
PUESTO : LIQUIDADOR FINANCIERO
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO
DE LIQUIDADOR FINANCIERO PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA,
B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE
ESTUDIOS

DETALLES
Contador Titulado Colegiado y Habilitado

EXPERIENCIA

02 afios en el sector publico o privado.

REQUISITOS ESPECIFICOS

01 afio de Experiencia laboral requerida para el puesto en
la funcidn o la materia

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

- Contar con conocimientos de Microsoft Office
- Contar con capacitacion en Liquidaciones de obras

publicas.

COMPETENCIAS - Actitud, Proactivo, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad de analisis, redaccion, ortografia,
iniciativa y discrecion.

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA . No aplica Bdsico Intermedio Avanzado

Word X

Excel X

Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado

Quechua X

Inglés X

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

C. FUNCIONES A REALIZAR:

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

- Realizar las liquidaciones financieras por oficio de proyectos de inversidn ejecutadas por la municipalidad.

- Efectuar las liquidaciones financieras de obras ejecutadas por Administracion Directa de conformidad con
las directivas vigentes, denominada procedimientos para la liguidacion de obras ejecutadas por la
modalidad de administracion directa en la Municipalidad Distrital de Acoria.
Remitir al jefe de Supervision y Liquidacion la documentacién de las obras liquidadas para su transferencia
al sector correspondiente,

- Revisar la informacidn remitida por los residentes para la Liquidacién Financiera.

- Efectuar el seguimiento de las garantfas (Cartas, Fianzas), conforme lo establecen las normas legales
vigentes y remitirlas al érgano competente para su custodia y control.

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

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

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

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DETALLES

Oficina de Supervision y Liguidacion de la Municipalidad
Distrital de Acoria




CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcion a desempefio y
necesidades
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles)

ITEM N2 1.19 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE DE LIQUIDADOR
PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

AREA USUARIA : OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION
PUESTO - ASISTENTE DE LIQUIDADOR

E. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO
ASISTENTE DE LIQUIDADOR PARA LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS
CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

F. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Técnico en Construccién Civil y/o Bachiller en Ingenieria
ESTUDIOS Civil, Arquitectura
EXPERIENCIA 02 afios en el sector pulblico o privado.
REQUISITOS ESPECIFICOS - Experiencia laboral de (01) afio, requerida para el

puesto en la funcién o la materia

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

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos de Microsoft Office
- Contar con capacitacion en Liguidaciones de obras
ol publicas.
s COMPETENCIAS - Actitud, Proactivo, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad de analisis, redaccidn, ortografia,
iniciativa y discrecion.

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO

iDIOMAS
Quechua
y| Inglés

No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

G. FUNCIONES A REALIZAR:

- Realizar las liquidaciones técnicas de obras de infraestructura a cargo de la Municipalidad.
Realizar las liquidaciones técnicas por oficio de proyectos de inversion ejecutados por la municipalidad.

- FEfectuar las liquidaciones técnicas de obras ejecutadas por Administracidn Directa de Conformidad con las
directivas vigentes, denominada procedimientos para la liquidacion de obras ejecutadas por la modalidad
de administracién directa en la Municipalidad Distrital de Acoria.
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- Remitir al Jefe de Supervision y Liquidacién la documentacién de las obras liguidadas para su transferencia
al sector correspondiente.

- Revisar la informacion remitida por los residentes para la Liguidacion Financiera.
Efectuar el seguimiento de las garantias (cartas, fianzas), conforme lo establecen las normas legales
vigentes y remitirlas al drgano competente para su custodia y control.

- Emitir informes técnicos, a solicitud del jefe de Supervision y Liquidacidn.

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

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

H. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de Supervision y Liquidacion de la Municipalidad
Distrital de Acoria

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

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

" ITEM N 1.20 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMUNAL

AREA USUARIA : GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMUNAL
PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA GEGRENCIA DE DESARRLLO ECONOMICO Y COMUNAL; REQUIERE
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ESTABLECER LAS
NDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL | Egresado técnico y/o Bachiller en las carreras de
DE ESTUDIOS Administracién, Contabilidad y carreas afines.
EXPERIENCIA 06 meses de experiencia laboral en sector publico y/o
privado
CAF%ITACION - Contar con capacitacion especializada en el
/. ejercicio de labores similares al drea

o

ONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Actitud Proactiva

T

al - (Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion
34 - Capacidad de andlisis, redaccidn, coordinacion.
¥ - Alto grado de responsabilidad
g COMPETENCIAS - Motivacion
- Actitud

- Pro actividad
- Comunicacién
- Trabajo en equipo

NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica - Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X

Power Point X
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NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

*  Conocimiento y dominio del idioma quechua
4+ Elmismo que sera evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

Organizar y administrar el registro de documentos que ingresan a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal.
Organizar el archivo documentario de |la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal.

- Llevar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan y egresan a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Comunal.

- Mantener actualizado la informacion documental para el control y ubicacion de documentos y expedientes
ingresados a la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal.

- Apoyar al personal de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal,

Apoyar con el reparto de correspondencia emitida por la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal, a las demas

dependencias organicas de la municipalidad y a organismo externas.

Controlar el abastecimiento de materiales y Gtiles de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal.

Prestar apoyo administrativo Gerencia de Desarrollo Econdmico y Comunal.

Brindar informacion a los administrados sobre la ubicacidn del expediente presentado.

Otras asignadas por la Gerencia de Desarrollo Econédmico y Comunal,

Otras funciones que se le asigne en el ambito de su competencia.

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

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

REMUNERACION MENSUAL S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles).

ITEM N2 1.21 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE ASISTENTE

#ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.
A

EA USUARIA : GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UESTO . ASISTENTE ADMINISTRATIVO

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

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

CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
. REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresado técnico y/o Bachiller en las carreras de
ESTUDIOS Administracion, Contabilidad y secretaria ejecutivo
EXPERIENCIA 02 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o
privado
REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral en cargos similares en el
sector publico
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO & Contar con conocimientos en Microsoft Office
Contar con capacitacion especializada en el
ejercicio de labores similares al cargo

S

RVAN



CAS N°002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

COMPETENCIAS Proactivo, honesto, minucioso, buena ortografia,

velocidad en el manejo de |a computadora

NIVEL DE DOMINIO

O . A O ap
Word
Excel

2 [ | o€ Res

|
Power Point i

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

e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 Elmismo que serd evaluado en |a entrevista personal

- Recepcionar, registrar y derivar los documentos para conocimiento y atencién de la gerencia.

- Tomar dictado, elaborar la documentacidn y derivarlos de acuerdo a las indicaciones recibidas.

- Descargar los documentos atendidos y proveidos por Gerencia, para derivarlo a las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad

- Programar reuniones de trabajo entrevistas y otras actividades del Gerente, e informarlos a ellos
para su asistencia.

- Orientar al publico sobre consultas y gestiones por realizar en la Gerencia.
Ejecutar los requerimientos de Utiles y materiales de escritorio requeridos por la Gerencla.

- Cuidar el acervo documentario de la Gerencia.

- Mantener en orden el acervo documentario, documentos de gestion y planificacion y otros de la
Gerencia.

- Mantener informado a la Gerencia sobre Ias actividades desarrolladas.

- Oftras funciones asignadas en el ambito de su competencia

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria
DURACIGON DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y
necesidades
MUNERACION MENSUAL 1,500.00 (Mil Setecientos con 00/100 soles)

: :-"@'EM N2 1.22 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE RESPONSABLE DE

d{f FICINA DE ATM PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.
" AREA USUARIA ! GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
PUESTO : RESPONSABLE DE OFICINA DE ATM

E. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA A TRAVES DE LA SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS; REQUIERE LA
CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO RESPONSABLE DE OFICINA DE ATM  DE LA GERENCIA
DE DESARROLLO SOCIAL RESPONSABLE INSPECCIONAR, ADMINISTRAR LOS SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO DEL

DISTRITO Y BRINDAR ASISTENCIA A LAS ORGANIZACIONES COMUNALES ADMNISTRADORAS DE SERVICIOS DE
SANEAMIENTO.
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F. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Bachiller en Ingenierfa Ambiental y/o técnicos afines al
ESTUDIOS cargo
EXPERIENCIA 02 afios de experiencia laboral en el sector publico y/o
privado
REQUISITOS ESPECIFICOS Un 01 afio de experiencia equivalente al cargo.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos en Microsoft Office

- Contar con capacitacidn especializada en el

ejercicio de labores similares al cargo
COMPETENCIAS Proactivo, honesto, minucioso, buena ortografia,
velocidad en el manejo de la computadora

< WIVEL DE DOMINIO
ik H L) dj)

¢ Word

¥ Excel

Power Point
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4 Elmismo que sera evaluado en la entrevista personal

FUNCIONES A REALIZAR.

- Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad
con las leyes y reglamentos sobre la materia.

- Programar, coordinar, ejecutar y supervisar fias acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

- Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

- Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.

- Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de
organizacion) para la administracién de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

- Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento.

- Mantenerinformado a la Gerencia sobre las actividades desarrolladas.

- Otras funciones asignadas en el ambito de su competencia

" H. CONDICIONES DEL CONTRATO

ONDICIO DETA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Acoria

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

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

ITEM Ne 1.23 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE RESPONSABLE DE
BIBLIOTECA PARA LA DIRECCION DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA'Y DEPORTE.

AREA USUARIA - DIRECCION DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA'Y DEPORTE
PUESTO : RESPONSABLE DE BIBLIOTECA
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LAMUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS COMO
DIRECCION DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE EN LA DIRECCION DE EDUCACION, JUVENTUD, CULTURA Y
DEPORTE QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

B. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Egresado en carreras Técnicas y/o afines al cargo

. ~\ESTUDIOS

PERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en sector publicas y/o
privadas
REQUISITOS ESPECIFICOS 3 meses de experiencia equivalentes al cargo

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO =

Contar con conocimientos en Seguridad Ciudadana

y Fiscalizacion Municipal

Conocimiento en Gestidn Publica.

COMPETENCIAS -

Proactividad.
Responsabilidad.

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

IVEL DE DOMINIO
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Power Point

NIVEL DE DOMINIO
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e Conocimiento y dominio del idioma quechua

4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

C. FUNCIONES A REALIZAR.

- Formular y ejecutar el plan de trabajo de la biblioteca

Coordinar con las instituciones educativas para impulsar campafias de lectura en el distrito.

Inventariar el material biografico, maquinas, muebles y demds enseres que cuente la biblioteca.
Confeccionar ficha bibliografica, catalogo y ordenar los libros revistas, folletos, v etc. De acuerdo a la
codificacion y catalogo establecido.

Orientar los lectores en el uso adecuado del catdlogo, textos, revistas, libros, y otros documentos de
identificacidn para controlar la devolucion del material empleado.

Entregar materiales bibliograficos a los interesados previa presentacién del carnet u otro documento de
identificacidn para controlar la devolucién del material entregado.

Informar al jefe inmediato superior periédicamente sobre las ocurrencias producidas en la prestacién del
servicio.

Mantener actualizado y ordenar en material bibliogréfico depurado u obsoleto,

Recomendar a los usuarios el comportamiento en la sala de lectura, asi como el manejo adecuado de los
documentos de consulta

Velar por el cumplimiento y conservacién del material bibliogréfico en paste en cuaderno, etc.

Promover campafias para el incremento del material bibliografico y el banco de libro

/2
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Participa en la recopilacion de datos estadisticos v la elaboracion de cuadros y gréficos de los lectores de la
biblioteca

- Elaborar el informe semestral y anual del funcionamiento de la biblioteca escolar

- Gestionar ante las instancias correspondientes para la donacion de libros para biblioteca.

- Realizar otras funciones de apoyo afines al cargo.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

ONDICIO DETA

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

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

REMUNERACION MENSUAL S/. 1300.00 (Mil Trescientos 00/100 soles)

s ITEM Ne 1.24 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

AREA USUARIA : GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS
PUESTO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

D. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS
COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS QUE SE ENCARGE ESTABLECER LAS

CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.
E. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
: REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Titulo Universitario y/o Titulo Tecnico en Administracién,

ESTUDIOS Contabilidad, computacidn, secretariado y carreras afines

EXPERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en sector publicas y/o
privadas

REQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral en cargos similares en el
sector publico

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Capacitacidn acreditada en Gestidn Publica
- Capacitacion acreditada en SIGA, SIAF
- Capacitacion acreditada en Tramite documentario
_ y gestion de archivos en el sector publico
'\ COMPETENCIAS - Proactividad.
) - Responsabilidad.
- Trabajo en equipo.
- Puntualidad.
- Administracion del tiempo
- Capacidad de analisis

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA g No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
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4+ El mismo que serd evaluado en la entrevista personal
F. FUNCIONES A REALIZAR.

Realizar requerimientos para el despacho de la Gerencia de Servicios Publicos.

- Llevar el control y manejo del Comedor Municipal.

- Controlar el abastecimiento del Comedor Municipal.

- Supervisar la distribucidn de! Comedor Municipal.

- Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretaria del Gerente de Servicios Publicos.

- Recepcionar y atender a comisiones y/o personalidades y autoridades en asuntos relacionados con el
Despacho de la Gerencia de Servicios Publicos.

- Administrar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion correspondiente al Despacho de la Gerencia
de Servicios Publicos, y de conformidad a las normas, directivas o reglamentos de archivo.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

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

ITEM N2 1.25 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE
DMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL.

USUARIA : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
TO L ASISTENTE ADMINISTRATIVO

G. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS
COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL QUE SE ENCARGE
ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

H. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS DETALLES

Egresado y/o Bachiller en Ingenieria Ambiental, forestal,
sanitaria carreras afines

’ _’fﬁ(PERIENCIA 01 afio de experiencia laboral en sector publico y/o privado

)’EQUISITOS ESPECIFICOS 06 meses de experiencia laboral en cargos similares en el
i sector publico

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos en Seguridad Ciudadana

y Fiscalizacion Municipal

- Capacitacion acreditada en temas relacionados al
cargo.

- D.L. N2 1278, Ley de Gestidn Integral de Residuos
Solidos.

- D.L. N2 1501, Ley que modifica el D.L. N2 1278, Ley
de Gestion Integral de Residuos Sélidos

COMPETENCIAS - Proactividad.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

- Puntualidad.

- Administracion del tiempo

- (Capacidad de analisis
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|. FUNCIONES A REALIZAR.

- Formular el diagndstico de la problematica de Seguridad Ciudadana.

- Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas a Estrategias, Planes de Seguridad y fiscalizacién en
la Municipalidad

- Dirigir v supervisar las acciones de control y fiscalizacion sobre el servicio regular y no regular de pasajero y
de carga, de conformidad con las normas emanadas de la Municipalidad.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y
necesidades.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1500.00 (Mil Quinientos 00/100 soles)

I,
|

: EM Ne 1.26 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE JEFE DE LA OFICINA DE
-2/ LIMPIEZA PUBLICA PARA LA SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL.

AREA USUARIA : SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
PUESTO : JEFE DE LA OFICINA DE LIMPIEZA PUBLICA

J. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA; REQUIERE LA CONTRATACION DE 01 PERSONAL PARA PRESTAR SERVICIOS
COMO JEFE DE LA OFICINA DE LIMPIEZA PUBLICA EN LA GERENCIA DE SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL QUE
SE ENCARGE ESTABLECER LAS CONDICIONES TECNICAS QUE ENMARCA.

K. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
REQUISITOS

DETALLES

FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O NIVEL DE | Técnico y/o Egresado en Ingenierfa Ambiental, sanitaria

ESTUDIOS carreras afines
EXPERIENCIA 06 meses en sector publico y/o privado
REQUISITOS ESPECIFICAS

06 meses experiencia laboral en cargos similares en el

sector publico

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Contar con conocimientos en Seguridad Ciudadana
y Fiscalizacion Municipal

- Capacitacion acreditada en temas relacionados al
cargo,

- D.L. N2 1278, Ley de Gestion Integral de Residuos
Solidos.
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- D.L. N2 1501, Ley que modifica el D.L. N2 1278, Ley
de Gestidn Integral de Residuos Sélidos

COMPETENCIAS - Proactividad.

- Responsabilidad.

- Trabajo en equipo.

- Puntualidad.

- Administracion del tiempo

- (Capacidad de analisis

f L& 0 ap Ha 0 e edio f ao
Word X
Excel X
Power Point X
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IDIOMAS No aplica Bdsico Intermedio Avanzado
Quechua X X
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e Conocimiento y dominio del idioma quechua
4 El mismo que serd evaluado en la entrevista personal

L. FUNCIONES A REALIZAR.

- Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién de la Sub Gerencia de Gestion Ambiental.

- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la Sub Gerencia.

- Atender la correspondencia y redactar documentos.

- Concertar reuniones previa cita y preparar la agenda respectiva para las actividades del PLANEFA.

- Mantener permanente coordinacion con los diferentes organos.

- Evaluar, supervisar y monitorear manejo de residuos sdlidos en el area urbana del distrito.
Promover la organizacidon de eventos relacionados a acciones ambientales
Sistematizar informacidn de diagnostico y resultado de los diferentes talleres ambientales organizados por
la Sub Gerencia.

- Otras actividades que le encargue el Sub Gerente de Gestion Ambiental.

D. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
¥"LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA
% DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses, renovables en funcién a desempefio y
. necesidades.

if REMUNERACION MENSUAL S/. 1300.00 (Mil Trescientos 00/100 soles)

2y
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

(Con Cardcter de Declaracién Jurada)

Apellido Paterno:
Apellido Materno:
Nombres:
Nacionalidad:
Fecha de Nacimiento:

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento: Provincia: Distrito:
Documento de Identidad:
Estado Civil:
Direccién Avenida/Calle/lirén):
Ciudad:
Teléfonos:
Correo electrénico
Colegio Profesional (N° si aplica):

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD S| NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
1. ESTUDIOS REALIZADOS:
Titulo o Especialidad Fecha de Expedicién del Universidad Ciudad Cuenta con
Grado Tltulo é Grado Académico Pals Sustento
mes/afio | NO
Il.1. CAPACITACION:
” DENOMINACION DEL FECHA DE: DURACION CUENTA CON
N® CURSO Y/O EVENTO EN HORAS INSTITUCION SUSTENTO
INICIO TERMINO Sl NO
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4
5
6
7
8
9
M. EXPERIENCIA LABORAL:
EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son requeridos en cada
una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar
cuales y completar los datos respectivos.
a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor
aun mes,
NOMBRE DE LA TIEMPO CUENTA CON
N° | ENTIDAD Y/O CARGO DESEMPARNADO FECHA DE: EN EL SUSTENTO
EMPRESA INICIO TERMINO CARGO sl NO
(MES/ARO) (MES/ANQ)
1
2

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su investigacién
posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N® 27444,

AeofiSt e e 0]

o155 .

Nombres y Apellidos
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ANEX0 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N2 002-2021-MDA
Presente.-

De mi consideracion:

El que suscribe ..o , identificado con DNI N2 L......oiiiiiiiiennnny CONRUC N? iy
domiciliado @N wovveevivcieice e, UE € presenta como postulante de la Contratacion Administrativa de
Servicios CAS N2 002-2021-MDA, cddigo de postulacién N°.......... , declaro bajo juramento:

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

e  Que no me encuentro impedido para ser postulante.

D 1 w1 115

Atentamente.

(Firmaliassammasmmmsnaisais

Nombres y Apellidos,
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Sefiores

ANEXO 03
LEY N2 26771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N@ 002-2021-MDA
CODIGO AL QUE POSTULA N°....ovrevrverresnrnrens

Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramente que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o
uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad Distrital de Acoria, bajo cualquier

Consultoria.

denominacion que involucre la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, Locacion de Servicios o Contrato por

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

ACOrig; i saannnnansinmnrnnnasanydel 2021:

Atentamente,

{EIrna )i

e T T [ PR T e A A O

EN CASO DE TENER PARIENTES

‘w4 Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Acoria presta servicios la(s) persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico,

a guien o guienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de

hecho (UH), sefialados a continuacién:

Ne Relacion

Apellidos y Nombres

Oficina donde presta servicios

BLOLI, vnimmmamernsmmimsoniiar del 2021;

Atentamente.

[ ] 11 07 S

o!
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS Ne 002-2021-MDA
Presente, -
De mi consideracion:

El que suscribe .., identificado con DNI N® ..y COn RUC N®

................................... , domiciliado en ..., QUE S presenta como postulante de la
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N2 002-2021-MDA, declaro bajo juramento:
¢  Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el articulo N° 7 del

Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa

que en el Sector Publico no se podrd percibir simultdneamente remuneracion y pensién, incluidos honorarios
por servicios no personales, asesorias o consultorias, salvo por funcidn docente y la percepcion de dietas por
participacion de uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante

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

1500 ) o TSR del 2021

Atentamente.

(FIrma) . et sre e

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

POE |8 PrESEREE, Vi isiasiormmm s arpaiin i s
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°...
Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:
Me encuentro afiliado a algin régimen de pensiones: S|

{Marca con una “X") D
En caso que la respuesta es afirmativa indicar:

(Marca con una “X")

Sistema Nacional de Pensiones:

> Sistema Privado de Pensiones:
o 2

[

PRIMA

INTEGRA I I

PROFUTURO

HABITAT

Sistema Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

l PRINAA l
HORZONTE

|_inTEGRA
PROFUTUROQ

FIRMA N2 DN

Nombres y Apellidos

NO

LY olo] o T SO

cerreereen el 2021



CAS N"002-2021/ACORIA-HVCA/CPSP-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ACORIA

Por cuanto la Comisién Permanente de Seleccidn de Personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 “CAS”, acuerda continuar con su publicacién, en cumplimiento al Decreto Supremo N°012-2004-TR y Reglamento

del D.L.N°® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratos Administrativo de Servicios (Publicacion en el Portal
Institucional).

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

Presidente

ING.JAIME DE TA CRUZ CABALLON
~ Tercer Miembro

Prof. ELIAZAR HUAMANI ROJASZ
Secretaria



