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COMISIÓN DE CONCURSO CAS

,,AÑO DE LA IJNIDAD, U PAZ YEt DESARROLLO'

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC - CALCA . CUSCO

BASES DEL PROCESO DE SELECCIÓN BAJO LA MODALIDAD
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGIS

N" 1057 (POR NECESTDAD TRANSTTORTA)

TIVO

cAS N' 001-2023-MDP

CAPITULO I

I. GENERALIDADES:

Los gobiernos locales en ejercicio de su capacidad ejecutiva establecida por el Decreto
Legislativo N' 1057, ley de Contratos Administrativos de Servicios CAS, que marco
legal de los actos de contratación de personal bajo la Modalidad de Contrato
Servicios.

de

La Municipal lde Pisac, con domicilio legal enlaPlaza Constitución N" 51 - Pisac,

ra de plazas profesionales en la modalidad de contrato de

- CAS para las diversas áreas orgánicas de la Entidad, ello a efecto de im
con potencial humano calificado para dichas dependencias, estableciendo el marco del
concurso y garantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un

selección, acorde a los requerimientos por las diferentes áreas usuarias.

Seleccionar a personas naturales con aptitud y capacidad idónea y en relación con

requerimientos de servicio de las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad ffstrital
Pisac, para el ejercicio fiscal2023.

I.3- BASE LEGAL

. Ley N" 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Año Fiscal

. Ley N' 26771 - Ley que se establece Ia prohibiciÓn de ejercer la
nombramiento y contratación de personalen elSector Publico, en casos de
Ley N" 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de

de

1.1- OBJETIVO.

La presente base tiene como finalidad normar y establecer los procedimientos para el

la

el

concurso público de méritos para la contratación de personal, para labores

administrativa para las unidades orgánicas de la Municipalidad Distrital de

modalidad de Contrato Administrativo de Servicio (CAS). De conformidad a lo d

Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento a través de un proceso de selección.

1.2- FINALIDAD.

por
por

a

los

de

de

osy
bajo

ysu

a

a

a

a

servidores públicos, así como las personas que prestan servicios al
cualquier modalidad contractual.
Ley N" 27785, Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y sus mod
Ley N" 27815, Ley delCódigo de Ética de la Función Pública.
Ley N" 28175, Ley Marco del Empleo Público.
Ley N" 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
modificatoria.
Ley N" 29248, Ley del Servicio Militar.
Ley N" 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen
Decretp Legislativo N" 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N' 29973, Ley Generalde la Persona con Discapacidad.
Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.

a

a del

o

a
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Ley N' 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios el sector
público, no tener condena por terrorismo, apología del delito de y otros

licencia

delitos
Ley N" 30807, Ley que modifica la Ley 2g40g,ley que concede el derecho
por paternidad a los servidores de la actividad pública y privada.

a

a

a

a

Ley N" 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la d
Regímenes Laborales del Sector Publico.
Ley N" 31188, Ley de negociación colectiva en el sector público.
Decreto Legislativo N" 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio C
del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N' 1057, que regula el Régimen Especial de
Administrativa de Servicios.
Decreto Legislativo N' 1405, que establece regulaciones para que el
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliación de la vida laboral
Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento

de convocatoria para la Contratación Administrativa de Servicios y el
Contrato Administrativo de Servicios.

ETAPAS DEL PROCESO
El concurso comprende las siguientes etapas:

en los

rectora

a

1057, modificado con Decreto Supremo N" 065-2011-PCM
Supremo N' 007-2010-PCM, que aprueba el Texto único de la

Normatividad del Servicio Civil.
Decreto Supremo N" 002-2014-MlMP, que aprueba el Reglamento de la Ley
Ley Generalde la Persona con Discapacidad.

29973,

¡ Decreto Supremo N" 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de
30057, Ley del Servicio Civil.

¡ Decreto Supremo N" 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado
N" 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

. Decreto Supremo N'003-2018-TR, que establecen las Disposiciones para el
difusión de las Ofertas Laborales del Estado.

Ley N'

la Ley

istro y

Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIRIPE, que los

de

de

criterios para designar una bonificación del diez por ciento (Ayo) en concu para
puestos de trabajo en la administración pública en beneficio del personal
las Fuerzas Armadas.
Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 107-2011-SERVIR/PE que aprueba modelo

Etapa preparatoria:
. El requerimiento formulado por las unidades

de Gestión de Recursos Humanos de la Mu
. Disponibilidadpresupuestal
. Aprobación de Bases del Concurso.

Etapa de convocatoria
. Publicación del aviso de convocatoria.
. Difusión de las bases del concurso.

familiar.
Decreto

usuarias e informando a la Oficina
nicipalidad Distrital de Pieac.

a

a

1.4-

Etapa de selección
. Evaluacióncurricular.
¡ Entrevista personal.
r Publicación de resultados

Ne
DEPENDENCIA

¡enÁneurca
UNtDAD oRGÁNtcA

SOLlCITANTE

N9 DE

PLAZAS
NOMBRE DEL PUESTO coD.

0l ASISTENTE TÉcNrco DE
GERENCIA MUNICIPAL

GMOl1

01
ASISTENTE DE GERENCIA

MUNICIPAL
GMO22

GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL

1.5- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA Y/O ÁNTA SOLICITANTE.

a



a
01

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ASESORÍA LEGAL ODALOl

4

OFICINA DE ASUNTOS
LEGALES

01 ASISTENTE TÉCNICO LEGAL ODALO2

Á 0'r
DE LA

TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN

oTt0l

6

OFICINA DE
TECNOLOGíAS DE LA

INFORIVIACIÓN
01 ADMINISTRATIVO _ TECNOLOGhS DE

LA IN
oTl02

7 01
JEFE DE

PROTOCOLO
ORPOl

I 01
ASISTENTE DE RELACIONES

PUBLICAS
ORP02

I

OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS

01
RESPONSABLE DE RADIO

MUNICIPAL
ORPO3

10 OFICINA DE
CONTABILIDAD 01

JEFE DE LA OFICINA DE
CONTABILIDAD

oc01
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01 SECRETARIA GENERAL SGOl

12 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SGO2

13 01
RESPONSABLE DE TRAMITE

DOCUMENTARIO SGO3

14

SECRETARIA GENERAL

01 CONDUCTOR DE ALCALDíA SG04

01 PLANILLERO OGRHOl

16 01 ASISTENTE TÉCNICO LEGAL OGRHO2

17

oFtctNA oe ceslór.l
DE RECURSOS

HUMANOS

01
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO
OGRHO3

0'1 JEFE DE rcsoRrRÍR oT01

19 01 OPERADOR DEL SIAF - PAGADOR oT02

20 01 CAJERO oT03

21

OFICINA DE TESoRERíA

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO oT04

22 GERENCIA MUNICIPAL
DE

ROtvUt¡¡StnRCtÓtrt
TRIBUTARIA

01
PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN

ADMINTSTRACTóN rRlaulRRre
OATOl

23 01 ESPECIALISTA SEACE OGAOl

24 01 ESPECIALISTA SIAF OGAO2

25 01
DE

COMBUSTIBLE
ENCARGADO DE

OGAO3

26

GERENCIA MUNICIPAL
oFrctNA oe oeslóru
DE ADQUISICIONES

0r JEFE DE elruacÉu cENTRAL OGAO4

27 01
ESPECIALISTA EN UNIDAD

FORMULADORA
GEPOl

28

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GEP02

29

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

lNvERslót't

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

01 AStSTENTE rÉcNrco oPPt01

30 01 RESPONSABLE CIAM GDHPSOl

11 01 RESPONSABLE DE DEMUNA GDHPSO2

32

GERENCIA DE
DESARROLLO

HUMANO Y
pnouocróru soctAL

GERENCIA DE
DESARROLLO HUI\IANO
v pnon¡ocróN socrAL

01
ASISTENTE TECNICO PARA

DEMUNA
GDHPSO3

4

h/,

\

lru
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I.6- DEPENDENGIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE rcróH.

La conducción del proceso de selección en todas sus etapas está a cargo de la isión de
Procesos de Selección de Contratación Administrativa de Servicios (CAS), en fu
requerimientos de servicios, por parte de las Áreas Usuarias de la Municipalidad
Pisac.

1.7- COMISION EVALUADORA DE MERITOS
LA COMISION por Resolución de Gerencia Municipal N'
emitida el de 2023, que estará conformada de la siguiente manera:

EMBROS TITULARES
r GERENCIA MUNICIPAL.
. OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y SST.
. OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES

MIEMBROS SUPLENTES
. OFICINA DE ASESORIA LEGAL
¡ GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL.
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL.

FUNCIONES DE LA COMISIÓN

de contratación de personal y demás dispositivos legales que norman este

en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

cometidas durante el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalación, evaluación de las listas de los

declaren aptos para cada etapa, asícomo el informe final.

Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar la entrevista personal

Realizar la calificación de acuerdo a los criterios establecidos

Elaborar el cuadro de méritos del concurso

postulantes q ue se

a los
de

rarse

ificaciones

Declarar desiertas las plazas no cubiertas

Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones

PROHIBIGIONES DE LA COMls¡ÓN

de las diferentes pruebas del concurso.

prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes

dentro delcuarto grado consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razón de

matrimonio, ello de conformidad a la Ley No26771, Ley de Nepotismo.

33 01
RESPONSABLE DEL PROGRAMA

DE VASO DE LECHE
GDHPSO4

34 01 RESPONSABLE DE SISFOH - ULE GDHPSO5

L
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de prestación de servicios (de forma subordinada) con cualquiera
postulantes.

forma
y las

r.8- TrPo DE evelulc¡óN
Evaluación curricular, según los Términos de Referencia adjuntos al presente
Entrevista Personal Presencial.

1.9- DE LA ¡N

disposición es motivo de descalificación y considerado como no apto.

Los expedientes presentados NO SERAN OBJETO DE DEVOLUCIÓN.

1.I0. MODALIDAD DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL.
Contrato Administrativo de Servicios. CAS.

1.11- FUENTE DE F¡NANCIAII'IIENTO
Fondo de Compensación Municipal, FONCOMUN

1.12- ALCANCES DEL REQUERIMIENTO.
El requerimiento está definido en el capítulo ll, de la presente base.

I.I3- COND¡CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
Las condiciones se detallan en el siguiente cuadro.

Téngase en cuenta que la Municipalidad Distrital de Pisac, puede variar el inicio del
laboral, en el caso que se reprograme el cronograma de la presente convocatoria, el
dará a conocer mediante comunicado correspondiente.

de

La abstención del miembro del Comité de Selección aplica respecto al postulante que
genera la causal. Eltrámite de la abstención se lleva a cabo conforme al procqdimiento
previsto en el Texto Unico Ordenado de la ley 27444, Ley del Proc$dimiento
Administrativo General. La autoridad que se hubiese abstenido no tiene ni vóz ni voto
en la Entrevista Final, pudiendo presenciar la misma.

v

víhculo
cüal se

6

Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo ll de las bases delconcurso

Lugar de prestación del servicio

A partir de la suscripción del contrato hasta el 31

de mayo del2O23
Duración delcontrato

Conforme a lo consignado en los términos de
referencia, Capitulo ll, de las bases del concurso.

Remuneración mensual

Horario de Trabajo De lunes a viernes de 08:00 a 13:00 - 14:00 a
17:00

Las personas en participar en el proceso de contratación de servicios CAS,
deberán la documentación necesaria para postular mediante una solicitud dirigida al

de la Comisión de selección de personal, indicando el puesto alque postula, código
en el plazo establecido en la convocatoria, con lo cual quedaran inscritds para el

concurso, solo se podrá postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente

REOUISITOS DETALLE
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CAPITULO II
rÉRmrruos DE REFERENcTA DEL sERvtcro A coNTRATAR.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
rÉnmrruos DE REFERENcTA DEL sERVroo A coNTRATAR.

EN

Unidad Orgánica

Dependencia de Línea

Cargo o Nombre del Puesto

-/t*o Código

Objetivo del servicio

Formación académica, PeÉil del
Cargo

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos/ Estudios de
especialización

Conocimientos

Competencias para el
Puesto

Lugar de prestación del servicio

Duración del Contrato

Retribución mensual

tuq.

fi
t:

7

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS IT'IINIMOS

FUNCIONES DEL CARGO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CAPITULO III

I. GRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobación de la Convocatoria
10 de febrero de

2023 Comisión CAS

Publicación de la convocatoria en
el Sistema de Difusión de Ofertas
Laborales y Prácticas del Sector
Público del PortalTalento Perú -

SERVIR

Del 13 al 20 de
febrero de2023

OFICINA DE GESTIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS
2

Publicación en el portal lnterinstitucionalde la
Municipalidad Distrital de Pisac

Del 13 al 20 de
febrero de 2023

OFICINA DE GESTIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

PRIMERA ETAPA

21 de febrero de
2023resentación de la Ficha del Postulante y

Curriculum Vitae en mesa de partes (ubicado en
la Plaza Constitución N' 519 - Pisac)

Presentación de la hoja de vida descriptiva y
anexos, deberán estar firmadas en cada página y

foliado.
Hora: 08.00 a

13:00 hrs.

MESA DE PARTES3

\ SELECCIÓN DE LA PRIMERA ETAPA

22 y 23 de febrero
de2023

Comisión Especial
Concurso CAS

t)

4

Calificación de la Ficha del Postulante y
CURICULUM VITAE, sobre elcumplimiento de

los requisitos mínimos, según las bases
Evaluación de la hoja de vida descriptiva y

anexos

OFICINA DE
TECNOLOGíNS OE
LA INFORMACIÓN

Publicación de resultados de Curriculum Vitae
que cumplan con los requisitos mínimos, según

las bases
A través de la página web:

23 de febrero de
2023, a partir de

14:00 Hrs.
5

Comisión Especial
Concurso CAS

24 de febrero de
2023, a partir de

08:00 a 10:00 Hrs.
6

Presentación de Observaciones
El postulante deberá presentar sus

observaciones por el correo institucional
convocatoriascas@munipisac.gob.pe

SEGUNDA ETAPA

27 y 28 de febrero
de 2023, de
acuerdo al

cronograma de
entrevistas

Comisión concurso
CAS7

Entrevista personal será de manera presencial
(la hora se consignará en el cronograma de

entrevistas)

28 de febrero de
2023, a partir de

15:00 Hrs.

OFICINA DE
TECNOLOGíAS OE
LA INFORMACIÓN

Publicación de RESULTADO FINAL

Los Resultados en la página web.8

lill

B

ETAPAS

5

ll
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I Entrega de los Curriculum vitae de las personas
ganadoras del concurso CAS.

01 de mazo de
08:00 a 09:00 Hrs.

oFrcrNA oe ceslóru
DE RECURSOS

HUMANOS

10 Suscripción del Contrato y Registro del Contrato
01 de marzo de
2023 a partir de las
09:00 a 09:30 hrs.

NOFICINA DE
DE RECURSOS

HUMANOS.

II. INSCRIPCIÓN DE POSTULANTES Y CALIFICACÉT.¡ OC LA "F¡CHA DEL POSTULANTE"
a) La presentación de la Ficha del Postulante se realizará a través de mesa de partes de la

Municipalidad Distritalde Pisac, ubicado en la Plaza Constitución N' 519 - Pisac.
b) Los postulantes registraran sus datos en el Anexo N'1 (Ficha del Postulante), en el orden que

indica elcapltu
c) El Anexo tiene carácter de DEGLARACÉN JURADA, y se somete al proceso de

y fiscalización de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
d) isión de Concurso, verifica el cumplimiento de requisitos mínimos en relación con el

perfil de puesto (según lo informado, descrito y declarado por el postulante a través del ANEXO
N"l) y califica en los términos de APTO Y NO APTO.

e) Esta ótapa tiene CARÁCTER ELIMINATORIO y no tiene puntaje

NOTA: Los postulantes que se inscriban por DUPLIGADO, o consigne DATOS INCOMPLETOS en el
Anexo N"1 "Ficha del Postulante", se consideran como NO APTOS; así mismo, quienes postulen a
dos o más cargos serán DECLARADOS NO APTOS.

f;rl

9

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATOS E INICIO DE LABORES
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ur. DE LA ETAPA oe rvaluacÉt¡
Los factores de evaluación del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

El puntaie mínimo aprobatorio será de 45 puntos en la evaluación curricular v 30 puntos en la entrevista
personal.

EVALUACION CURRTCULAR: Se evatuará 6ájo bs sglrentes cnteno$
Formación Laboral, Especialización, Capacitación, experiencia laboral, asÍ como el
cumplimiento de los requisitos generales y específicos delcargo.
El puntaje mfnimo para esta etapa es de 45 puntos.
CONSIDERACIONES:
F Es responsabilidad del postulante remitir sus documentos en el plazo

establecido en elcronograma del proceso de selección.
) La omisión de la firma y/o foliación del Curriculum Vitae, asícomo la omisión o

que no registre su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no
con documentos el cumplimiento de los requisitos señalados en las

cada plaza, así como los indicados en la Ficha de Postulante
N"l), será DESCALIFICADO del proceso de selección

incumplimier
conllevara a

nto en la lquiera de los documentos señalados
PROCESO

>Et

60 puntos

:IFNTREVISTA PERSONAL: Se evaluará los siguientes criterios: lmagen personal,

/pultura General, Conocimiento de funciones específicas del área, conocimientos
/específicos de la especialidad.
El puntaje mínimo para esta etapa es de 30 puntos.
CONS¡DERACIONES:
) La entrevista Personal será realizada por la Comisión del Concurso en la

MODALIDAD PRESENCIAL. (así mismo, la Comisión del Concurso, indica a
los participantes que, deben presentarse a la entrevista personal, con todos los
protocolos de Ley).

F La entrevista se realizará a hora exacta sin tolerancia alguna,
F Si el postulante no se presenta a la entrevista en la fecha y hora señalada es

causalde eliminación y será considerada como NO SE PRESENTO (N§P).

40 puntos

100 puntosPUNTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condición de ganador a
la plaza convocada debe cumplir un mínimo de 75 puntos

10

ETAPAS PUNTAJE
MÁXMO
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cRtrER¡os DE EVALUAcIóN cuRRtcuLAR, pARA cuBRtR pLAzA
PROFESIONAL Y TECNICO

Téngase en cuenta que, en esta etapa se revisa y verifica que el postulante acredite el
cumplimiento de los requisitos mínimos que deben cumplir para cada plaza a la cual postulan, y
se califica la documentación y Curriculum Vitae remitido por mesa de partes, en caso de que el
postulante NO CUMPLA con UNO O MAS REQUISITOS MINIMOS, será desaprobado en forma
automática y por ende no podrá continuar en el proceso.

A. CRITERIOS DE EVALUACIÓN CURR¡CULAR DE ESPECIALISTAS - PROFESIONALES

NOMBRE DEL POSTULANTE:

PLAZA AL QUE POSTULA:

FECHA:

PUNTAJE
MÁXrMO 60

A) crytD€rAcADÉUrCO 20 PUNTOS

Título Profesional. (Colegiado Habilitado) 20 puntos

B) EXPERTENCTA LABORAL ESPECTFTCA 25 PUNTOS

. Experiencia requerida para
elpuesto

l5 puntos

Más de 2 añosa 02 puntos

03 puntosMás de 3 añosa

05 puntos

Profesional

Más de 5 añosa

I5 PUNTOSc) ESPEGTALTZAC6N EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones)

01 puntoCURSOS, TALLER O
SEMINARIO
DIPLOMADOS O
ESPECIALIZACION

02 puntos

MAESTRIA O
DOCTORADO

05 puntos

PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS

11
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B. CRITERIOS DE EVALUAGIÓN GURRICULAR DE PROFESIONAL TÉCNICO

NOMBRE DEL POSTULANTE:.....

PLAZA AL QUE POSTULA:.

,?.1..

DEMICO
Grado académico mayor

25 PUNTOS
25 punrtos

20 puntosBachi ller Un iversitario
15 puntos

25 PUNTOS

15 puntos. experiencia requerida para el
puesto

Técnico o resado

10 puntos

Profesional
técnico

. Más de 2 años de la experiencia
requerida

IO PUNTOS

2 punto por evento

I .o PUNros

12

Y
c) ESPECIALIZACION EN EL AREA

(diplomados, certificados de

N
PUNTAJE TOTAL
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c. cRrtenros oe evltunclót¡ cuRRlcuttR oe tuxu¡lRes

NOMBRE DEL POSTULANTE:............

PLAZA AL QUE POSTULA:.

IV. DE LAS BONIFICACIONES

Bonificación por ser personal licenciado de las Fuezas Armadas:
Se otorgará una bonificación de 10 % sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en elArtículo 4 de la Resolución de Presidencia Ejecutiva N".
61-201O-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya
adjuntado una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite la condición de licenciado de las fuerzas Armadas.

2. Bonificación por Discapacidad:
A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio; se les otorgará una bonificación del 15 % sobre el puntaje
total, de conformidad con lo establecido por el Artículo 48 de la Ley N" 29973. Para la
asignación de dicha bonificación, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de
Vida y adjunte el respectivo certificado de discapacidad.

V. DE LA COMISIÓN ENCARGADA DE LA EVALUACIÓN:

La comisión encargada del proceso de evaluación es autónoma en sus decisiones está
conformado por 3 miembros titulares y 3 miembros suplentes.
La etapa de Evaluación Curricular y la etapa de Entrevista Personal, será calificada por los 3
miembros titulares, en caso de ausencia de uno de ellos asumirá el miembro suplente.

CR¡TERIOS
PUNTAJE

MÁXMO 60
rco 25 PUNTOS

Primaria o secundaria completa 25 puntos
Mayoría de edad 20 puntos

ENG LABORAL ESPECIFIGA 2s PUNTOS
. experiencia requerida para el
puesto 15 puntos

. Más de 2 años de la experiencia
requerida

10 puntos

F) ESPECTALTZAC|ÓN EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones)

IO PUNTOS

2 punto por evento§
PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS

13
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CAPITULO IV

DE LA pRESENTAcIóu or Los ExpEDIENTES

DocumENracróu A PRESENTAR

PRIMERA ETAPA
) Los Expedientes deberán ser presentados en sobre cerrado, los cuales se presentarán por mesa de

partes de la Municipalidad Distrital de Pisac ubicado en la Plaza Constitución N" 519 - Pisac, los
postulantes registrarán sus documentos (foliados y firmados) en el siguiente orden:
1. Copia del Documento Nacional de ldentidad vigente o caducado (RESOLUCION

J EFATURAL No 000207-2020/JNAC/RENI EC).
2. RUC N" (Persona Natural)
3. ANEXO N' l: Ficha del Postulante.
4. ANEXO N" 2: Declaración Jurada de Actividades o Funciones Efectuadas.
5. ANEXO N" 3: Solicitud del Postulante.
6. Declaraciones Juradas ANEXO 4, ANEXO 5, ANEXO 6, ANEXO 7, ANEXO I, ANEXO 9.
7. CurriculumVitaedescriptivoordenadocronológicamente.
8. Los expedientes de postulación enviados fuera de fecha y hora, señalados en el

, NO SERAN GONSIDERADOS, por tanto, no formaran parte de la relación de
postulantes.
El expediente deberá contener el siguiente rotulo en la parte exterior del sobre

Señores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

CONCURSO PUBLICO N' OO1-2023-MDP

NOMBRE DEL POSTULANTE
CARGO AL QUE POSTULAS:
CODIGO DEL PUESTO:... .....
DNI N":...
N'DE FOLIOS:...

FIRTUA

) El Curriculum Vitae documentado debe tener el siguiente orden:

1. Datos Personales
2. Formación Académica
3. Experiencia Laboral
4. Conocimientos: Copia de certificados de diplomados, especializaciones, cursos, seminarios,

fórums, publicaciones, méritos y otros, expedidos por entidades académicas y otros.

SEGUNDA ETAPA

1. La comisión evaluadora comunicará el cronograma de los postulantes para las entrevistas que

estará publicada en el portal de la Municipalidad Distrital de Pisac (

D¡SPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

14
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1. Los concursantes podrán participar solo a un cargo convocado en el presente proceso de
selección de personal, caso contrario será descalificado.

2. La adulteración, falsificación o falta de veracidad de los documentos y declaraciones juradas
presentadas, o la no presentación de los mismos determinara la descalificación inmediata del
postulante en cualquier etapa del proceso de selección, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiera lugar.

3. Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios y
las funciones que se indiquen en la convocatoria.

4. EI puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las
etapas y fases de la evaluación.

5. El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentación
debídamente firmado v foliado conforme a lo requerido, será inmediatamente eliminado
del proceso de concurso.

6. Para pasar a la etapa de entrevista personal el postulante deberá de obtener como mínimo
35 puntos en la evaluación curricular.

7. Postulante que sea ganador tendrá un máximo de 24 horas para presentarse en su lugar de
de servicio, caso contrario se declarara en abandono y se asignara la plaza al

siguiente postulante con mayor puntaje.
El postulante ganador deberá de presentar copia leqalizada Y fedatada de los documentos
presentados, antes de la suscripción del contrato, en la Oficina de Gestión de Recursos
Humanos de la Municipalidad Distrital de Pisac, ubicada en la Plaza Constitución N'519 -
Pisac del distrito Pisac, Provincia de Calca - Cusco, en horario de trabajo.
Las etapas del presente concurso de selección de personalserán de carácter eliminatorio.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACÉN DEL PROCESO

'|.. Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes

obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso.
2. Cancelación del Proceso de Selección

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio

del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros presupuestos debidamente justificados.

VII. DE LOS ANEXOS
Los anexos serán debidamente llenados y adjuntados al Curriculum Vitae, para la presentación
de documentos en el respectivo concurso.

VIII. DE LA GONTROVERSIA
Cualquier controversia producida y/o suscitada en el concurso, será resuelta por la comisión

15
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oRDEN DE LA DocuMENrRclóu A pRESENTAR

ANEXO 1

FICHA DE POSTULANTE

PROCESO CAS cAS N" 001- 2023-MDP

PUESTO AL QUE POSTULA

DEPENDENCIA / AREA USUARIA

CODIGO DEL CARGO

PERSONALES:

Nombres Apellido Patemo

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Apellido lvlaterno

Lugar día

ESTADO GIML:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: DNI

mes ano

C. Extranjería No

REGISTRO Ú¡¡ICO DE CONTRIBUYENTES - RUC NO

orRecqóH DoMrctLlARrA:

Avenida/Calle/Jirón

URBANIZACIÓN:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELÉFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRÓNICO:

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DEL GOLEGIO PROFESIONAL NO

No Dpto. / lnt.

16

HABILITACIÓN DEL COLEGIO PROFESIONAL (colocar fecha)
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PERSONA CON DISCAPACIDAD: Sí NO No

Si la respuesta es afirmativa, indicar el No de inscripción en el registro nacional de las personas con
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Sí NO No

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condición de licenciado.

lt. ESTUDIOS REAL]ZADOS
La información a proporcionar en el siguiente cuadro deberá ser precisa, debiéndose adiuntar los
documentos que sustenten lo declarado (fotocopia simple) para la etapa 2 del proceso de selección.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIÓN Y/O DIPLOMADO

IV. REQUISITOSADICIONALES:

1o

20

4

DOCTORADO

MAESTRíA

TITULO PROF-ESIOÑAL
TECNTCO€-
,uNryrñsrrRnro
,a-..BACHILLER
-:
FGRESADO(señalar fecha

:de egreso)

ESTUDIOS TÉCNICOS
(computación, idiomas entre

§(0s).
ffiñ¡oros
(Í*É\rialSecundaria¡ (Solo llenar s¡ el pert¡l del puesto lo requiere)

1o

20

3o

4'

17
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Declaro bajo juramento, que la información proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
a la f\4unicipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada;
según lo establecido en elArtÍculo 411" del Código Penaly Delito contra Ia Fe Pública -Título XIX del Código
Penal, acorde al artículo 33'del Texto Único Ordenado de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNt/ C. EXTRANJERíA]
FECHA:

Huella Dactilar

Firma

1B



COMISIÓN DE CONCURSO CAS
" AÑO DE TA IJNIDAD, LA PAZ YEI DESARR OLLO'

oecl4Recón ¡uneol oe ffi8ffio ruuclones erecruaoes
yo, ............. ......, identificado (a) con DNI/ C.

Extranjería No ... . .. ... .. .. . declaro bajo juramento que durante el tiempo de mi EXPERIENCIA GENERAL Y

ESPEC|FICA, la cual sustentaré y acreditaré mediante documentos en la Etapa 2 del Proceso de Selección, de

acuerdo a lo señalado en la presente base, he rcalizado las ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:

a) Experiencia general:

Detallar cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida. Asimismo, en los casos que

para el cómputo colocar la modalidad bajo la cual se desarrolló la experiencia.

En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo
cronológico de mayor duración.

b) Experiencia específica en la funcíón o la materia:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

-s
,T$Utividades o funciones realizadas
<'v
2

FY

3

Actividades o funciones realizadas

4

Actividades o funciones realizadas

5

Actividades o funciones realizadas

19
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qeeURLrCA_DEL FEe,

....51.'.,,. .;';o

.> lt,, " .¡..,,1
',li'l:" ,'tr:,:r:-

r¡:¡i.1Ét{.:::'r9,
COMISIÓN DE CONCURSO CAS

"AÑO DE LATJNIDAD, LAPAZ YEL DESARROLLO"

1

Actividades o funciones realizadas

2

Actividades o funciones realizadas

3

Actividad6o fu nciones real izadas
--

:r-1

r¡

En el caso de haber realizado consultorías o trabajos en forma paralela, se considerará el periodo
cronológico de mayor duración.

ro bajo juramento, que la ¡nformación proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autor¡zo a
Municipalidad Distrital de Pisac efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada;

lo establecido en el Artículo 411' del Código Penal y Delito contra la Fe Pública - Título XIX del Código
acorde alartículo 33" delTexto Único Ordenado de la Ley No 27444, Ley del Procedimiento AdministrativoPenal,

General, aprobado por Decreto Supremo No 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente
declaración jurada por los certificados originales, según sean requeridos.

ar y fecha,.....

HUELLA DACTILAR

Firma

2A

Nombre de la
Entidad o
Empresa

Cargo
desempeñado

Fecha de lnicio
(día/mes/año)

Fecha de
culminación

(día/mes/año)

,*
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APELLIDOS Y NOMBRES:

DATOS PERSONALES:

Estado Civil:...........

Región:...

Distrito:...

ANEXO 3

SOLICITUD DEL POSTULANTE

Sexo: Fecha de Nac:

Provincia:... ..

(actual)

Región: Provincia:

istrito

Cel:... ... ...

E - mail:.

Señor presidente de la Comisión, solicito evaluación de mi expediente presentado en fecha

establecida en el cronograma y en un total de... ... ... ... folios útiles, para el presente

Proceso de Selección CAS N'001-2023-MDP.

FIRMA:

DNI:....

HUELLA DACTILAR

21
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ANEXO NO 04

DOCUMENTOS DE IDENTIFICAC¡ÓN

TIPO DOCUMENTO:

NUMERO DE DOCUMENTO:

RUC N":...

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentación

presentada oportunamente, asumiendo la responsabilidad prevista en la Ley N". 27444.

Ciudad de...... ... deldía... .........delmes de... ..... delaño 20....

FIRMA:

DNI:...,

HUELLA DACTILAR

22
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ANEXO 5

DECLARACÉN JURADA

Yo,.....,

(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNI No...... ..............; con domicilio en

..; mediante la presente solicito se me considere participar

en el proceso CAS No ...... ...; cuya denominación es ...............;

convocado por Ia Municipalidad Distritalde Pisac, a fin de participaren el proceso de selección descrito.

Para talefecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILESa

a DECLARO GOZAR DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

. CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SEÑALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

. NO TENER CONDENA POR DELITO.

. NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE

LA PROFESIÓN, PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPEÑAR FUNCIÓN

PÚBLICA.

. NO ESTAR INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS DEL

PODER JUD|C|AL, CASO CONTRARTO (PREV|O A LA SUSCR|PCIÓN DEL CONTRATO O

A LA ADJUDTCTÓN DE LA PLAZA) ME SOMETO AL PROCEDTMTENTO CANCELACTÓN DEL

REGISTRO Y/O AUTORIZO EL DESCUENTO POR PLANILLA O POR OTRO MEDIO DE

PAGO DEL MONTO DE LA PENSIÓN MENSUAL FIJADA EN EL PROCESO DE ALIMENTOS.

Firmo la presente declaración, de conformidad con lo establecido en el artículo 42 de la Ley N". 27444

- Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de...... ... deldía... .........de| mes de... ..... del año 20....

Firma:

DNI:...

HUELLA DACTILAR

23
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Yo, ...

con DNI n Carné de Extranjería

Ante usted me presento y digo:

ANEXO 6

DEcLARAcTóN JURADA

, identificado (a)

PasaOorte[ Otros I

Que, DEGLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una

vacante según lo dispuesto por la Ley N". 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial

'Et

a su Entidad a efectuar la comprobación de la veracidad de la presente declaración jurada

tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial

, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales,

según sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de...... ... del dÍa... .........del mes de. del año 20

Firma:

DNI:...

HUELLA DACTILAR

24
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Yo,

con DNI NO

ANEXO 7

DEcLARAc¡ón ¡uRlol

v

identificado(a)

domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo,

tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la información que proporciono, autorizo a la

Municipalidad Distritalde Pisac a efectuar la comprobación de la veracidad de la presente Declaración

Jurada; según lo establecido en elartículo 411 delCódigo Penaly Delito contra la Fe Pública -Título
XIX del Penal, acorde al artículo 32 de la Ley N'. 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo

me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certificados originales,

según sean requeridos.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de... . ", ... del día... ... ... ... del mes de

Firma:

DNI:...

HUELLA DACTILAR

con

del año 20

25
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ANEXO 8

DEcLARAcTóN ¡uRaoR
Yo,.

con

en..

DNI NO v con

identificado(a)

domicilio

§

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Pisac no se encuentran laborando mis parientes

hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unión de

hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan

tnJ erencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad

Por lo que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N".26771, modificado por

30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N". 02't-2000-PCM y sus modificatorias

N". 017-2002-PCM y Decreto Supremo N". 034-2005-PCM. Asimismo, me

participar en ninguna acción que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo

determinado en las normas sobre la materia. Asimismo, declaro que:

. NO ( )tengo pariente(s) o cónyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad.

o Sl ( ) tengo pariente(s) o cónyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad, cuyos datos

señalo a continuación:

Ciudad de deldía del mes de delaño 2022

Firma.

DNI:...

GRADO O RELACION DE

PARENTESCO O VíNCULO

CONYUGAL

Áner oe

TRABAJO

APELLIDOS NOMBRES

26
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ANEXO 9

DEcLARAcIó¡¡ ¡uRRoR

DEcLARAcTót¡ ¡uRnoA DE DATos pERSoNALES

(Ley N". 29733 - Ley de Protección de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI N"

participante del CAS No._ -2023, autorizo a la Municipalidad Distrital

de Pisac o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar información de mis datos

personales en fuentes accesibles públicas y/o privadas.

Asimismo, brindo referencias laborales de mis últimos trabajos, verificando que los teléfonos se

encuentran actualizados:

En caso de resultar falsa la información que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido

en el artículo 4'11 del Código Penal, concordante con el artículo 32o de la Ley N". 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Ciudad de...... ... deldía... .........del mes de... ..... del año 2Q22

Firma:

DNI:...

)x?aestt
ENTIDAD

DIRECCIÓN

CARGO /

PUESTO DEL

POSTULANTE

NOMBRE Y

CARGO DEL

JEFE

INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO

ELECTRÓNICO

27

HUELLA DACTILA
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comrsró¡¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LAIJNIDAD, UPAZ YEI DESARROLLA"

!X. PERFIL DE PUESTOS

Rf*:
foúu ay' 

vo

Ne
DEPENDENCIA

JERARqUICA
UNIDAD ORGANICA

SOLICITANTE

NE DE

PI.AZAS
NOMBRE DEL PUESTO coD. R¡wlurueRactórl

1 01
ASTSTENTE rÉcuco or

GERENCIA MUNICIPAL
Gtvlo1 2,600.00

2

GERENCIA
MUNICIPAL

01
ASISTENTE DE GERENCIA

MUNICIPAL
GMO2 2,200.00

3 01
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

RsesoRfR leoRl ODALOl 4,500"00

4

OFICINA DE
ASUNTOS LEGALES

01 ASISTENTE TÉcNIco LEGAL ODALO2 2,300.00

5 01
JEFE DE LA OFICINA DE
recuotociRs DE LA

truroRuRctó¡.,¡
oTt01 3,000.00

6

OFICINA DE
TECNOLOGhS DE
LA INFoRMACIÓN

01
ASISTENTE TECNICO

ADMINISTRATIVO - TECNoLoGÍAS
or u¡ truroRuRcró¡r

oTr02 2,000.00

7
¡

01
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Y PROTOCOLO
ORPOl 3,500.00

01
ASISTENTE DE RELACIONES

PUBLICAS
ORPO2 2,000.00

lf,,

OFICINA DE
RELACIONES

PUBLICAS

01
RESPONSABLE DE RADIO

MUNICIPAL
ORPO3 2,000.00

.{ ,o*-_
OFICINA DE

CONTABILIDAD 01
JEFE DE LA OFICINA DE

CONTABILIDAD
oco1 4,000.00

f&\ 0'1 SECRETARIA GENERAL SGOl 3,500.00

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SGO2 1,800.00

W 01
RESPONSABLE DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
SG03 1,800.00

14

SECRETARIA
GENERAL

01 coNDUcroR oe RlcRt-oíe SG04 2,500.00

15 0'r PLANILLERO OGRHOl 2.000.00

1y 01 ASTSTENTE rÉc¡rtco uell OGRH02 3,000.00

//

OFICINA DE
cesró¡¡ oe
RECURSOS
HUMANOS

01
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO
OGRHO3 2,500.00

0'r JEFE DE TEsonTRÍR oT01 4,500.00

01 OPERADOR DEL SIAF. PAGADOR oT02 2,500.00

20 01 CAJERO oT03 2,000.00

21

OFICINA DE
TESoRERh

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO oT04 1,800.00

OFICINA DE
RoHrtursrRrcróN

TRIBUTARIA
01

PROFESIONAL ESPECIALIZADO

eru RoululsrRlclór.t
TRIBUTARIA

OATOl 2,500.0022

0'1 ESPECIALISTA SEACE OGAOI 2,500.0023

24 01 ESPECIALISTA SIAF OGAO2 2,500.00

01
ENCARGADo DEALMACÉN DE

COMBUSTIBLE
OGAO3 1,700.0025

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
cesró¡¡ oe

ADQUISICIONES

01 JEFE DE ALMACÉN CENTRAL OGAO4 3,000.0026

01
ESPECIALISTA EN UNIDAD

FORMULADORA
4,500.0027

28

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GEPO2 1,800.00

28

4 d.-

7,u

19

GEPOl
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"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

29

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

INVERSIÓN

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

INVERSIÓN

01 ASISTENTE TÉCruICO oPPt01 2,500.00

30

GERENCIA DE
DESARROLLO

HUMANO Y
PRoMoCIÓN

SOCIAL

GERENCIA DE
DESARROLLO

HUMANO Y
PRoMocróN

SOCIAL

01 RESPONSABLE CIAM GDHPSOI 2,000.00

31 0'r GDHPS02 3,000.00

32 01
ASISTENTE TECNICO PARA

DEMUNA GDHPSO3 2,000.00

33 01
RESPONSABLE DEL

PROGRAMA DE VASO DE
LECHE

GDHPS04 2,000.00

34 01
RESPONSABLE DE SISFOH -

ULE
GDHPSOs 2,000.00

TOTAL DE PLAZAS = 34

/,

29

RESPONSABLE DE DEMUNA

(
\



w @9,a,nr9"9,*
corr¡rslÓru DE coNcuRSO CAS

"AÑO DELAIJNIDAD, LA PAZYET DESARROLLO'

TERM¡NOS DE REFERENCIA GM .01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNTDAD onoÁHrce GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENcn or Ú¡¡eR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE rÉC¡IIco

CATEGORIA O CODIGO GM. ()I

OBJETIVO DEL SERVICIo CoNTRATAR (01)ASTSTENTE TECNTCO PARA LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMAC!ÓN ACADEMICA, PERFIL
DEL CARGO TENER rírulo PRoFESToNAL DE

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD O CARRERAS

AFINES AL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL 5 AÑOS DE EXPERIENCIA EN GESTION PUBLICA.

coNocrMrENTo y DoMrNro DE coMpurAcrórr¡ e
rruroRuÁrcR.

EXPERIENCIA ESPECIFICA 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL CARGO QUE POSTULA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzacró¡¡
CURSOS EN GESTION PUBLICA.

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN ELABORACION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS,

CONOCIMIENTO EN TNNN¡ E DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

orruÁrtcn EN NrvEL sÁsrco: pRocESADoR DE TEXToS

(WORD;OPEN OFFICE WRITE, ETC.)/ HOJAS OE CÁICUI.O

(EXCEL; OPENCALC, ETC,) / PROGRAMA DE

PRESENTACIONES (POWER POINT; PREZI, ETC.).

BUEN TRATO AL PUBLICO

TRABAJo eR¡o pnesróNl

COORDINAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO

ET'¡PNTíR Y CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS POR LA GERENCIA MUNICIPAL

PARA DAR TRIN¡ E A LAS ACTIVIDADES DE SU COMPETENCIA.

30

GENERALIDADES

EXPERIENCIA LABORAL

FUNCIONES DEL CARGO
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colvrtsróN DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, U PAZ YEt DESARROLLO"

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL RELACIoNADAS A LA MISIÓN

DEL PUESTO.

REALTzAR Apoyo EN EL AplrcATrvo DE coNTRoL DE coNTRnronin lscr¡
REALIzAR Apoyo EN EL AplrcATrvo DE RENDrcróN or cUENTAS (RC).

LUGAR DE PRESTAcIÓn oeI SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO
03 MESES

s/ 2,600.00 (Dos MtL sEtsctENTos coN 00/100 soLES)RETRIBUCION MENSUAL

31
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coilt¡s¡Ót¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEI DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA GM .02 PARA LA CONTRATACION ADIUIINISTRATIVA DE
SERV¡C¡OS

¡J' t

z

GENERALIDADES

UNIDAD ORGANICA
GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENc¡R or úrurR
GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE DE GERENC¡A

cereooRir o cóorco GM. 02

OBJETIVO DEL SERVICIO CoNTRATAR (01 ) ASTSTENTE PARA LA MUN|CIPAL|DAD

DISTRITAL DE PISAC.

FORMACION ACADÉMICA, PERFIL

DEL CARGO ríruIo rÉcruIco SUPERIoR DE coNTABILIDAD,

ADMINISTRACION O SECRETARIADO EJECUTIVO.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL g eÑos DE EXPERIENCIA EN SECToR pÚeLIco o PRIVADO

CoNoCIMIENTo Y DoMINIo DE CoMPUTAcIÓru e

lruronrr¡ÁIcR.

EXPERIENCIA ESPEC¡FICA z nÑos DE EXPERIENCIA EN EL CARGO QUE POSTULA,

CURSOS EN GESTION PUBLICA.CURSOS/ ESTUDIOS DE

rspEcrlr-rzlcróu

coNocrMrENTos CoNoCIMIENTo EN TLRSORAcIÓN DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS.

CONOCIMIENTO EN TNRUITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

onn¡ÁrcR EN NrvEL eÁstco: pRocESADoR DE TEXToS

(woRD; oPEN OFFTCE WRITE, ETC.)/ HOJAS Or CÁlCUl-O

(EXCEL; OPENCALC, ETC,) / PROGRAMA DE

PRESENTACIONES (POWER POINT; PREZI, ETC.).

QUE HABLE QUECHUA.

oRGANTZACTóu or m rruroRuRcró¡t

BUEN TRATO AL PUBLICO

TRABAJo aR¡o pRrsróNr

COORDINAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO

rn¡pRTin Y CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

ELABORAR RESOLUCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL.

32

FUNCIONES DEL CARGO



w coluusrót¡ DE coNcuRso cAS
,,AÑO 

DE LA IJNIDAD, u PAZY EL DESARR,LL}"

ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS POR LA GERENCIA MUNICIPAL

PARA DAR TNNU T A LAS ACTIVIDADES DE SU COMPETENCIA.

oRGANtzAR y cusToDrAR EL ACERVo DocuMENrm ristco y DrcrTAL GENERADo poR LA

GERENCIA GENERAL, PRESERVANDO SU INTEGRIDAD.

oTRAS FUNctoNES ASTGNADAS poR LA GERENCTA MUNrcrpAL RELACToNADAS A lR lr¡tstótrt

DEL PUESTO.

LUGAR DE PRESTAcIÓu oeI
SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

oumc6u DEL coNTRATo 03 MESES

s/. 2,200.00 (Dos MrL DoscrENTos coN 00/100 soLES)RrrnteuctóN MENSUAL

33

CONDICIONE§ ESENCIALES DEL CONTRATO
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comslóN DE coNcuRso cAs

" AÑO DE LA Ii,NIDAD, IA PAZ Y EI DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA ODAL .01 PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA
DE SERVICIOS

M

GENERALIDADES

DEPARTAMENTo DE RsrsoníR LEGAL

DEPENDENcn oe ÜueI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEpARTAMENTo DE nsesoRil LEGAL

cery;a«ito cóorco ODAL. ()l

DEL SERVICIO6e¿ervo PRESTAR SERVICIO DE ASESORIA LEGAL

PERFIL DEI. PUESTO /REQUISITOS MINI MOS

roRmlcÉu RctoÉulcl, PERFTL

DEL CARGO rirulo PRoFESToNAL DE ABocADo coN
COLEGIATURA VIGENTE.

FoRMULAgóru oe pRoyEcros DE coNTRATos
o coNVENros DE cnnÁcrrn
INTERINSTITUCIONAL.

EXPERIENCIA LABORAL EN ACTIVIDADES

¡uníorco LEcALES EN LA ADMrNrsrRRctów
púeLrcR.

TrruLADo DE MAESTRín o oocroRADo A FINES

AL PUESTO.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL s nÑos DE EXPERIENcIA EN SECToR pÚgI.ICo O PRIVADO

coNocrMrENTo y DoMrNro DE coMpuTRcróN r
rruronuÁrcR.

EXPERIENCIA ESPECIFICA ¡ nÑos DE EXPERIENCIA EN EL CARGo QUE PoSTULA.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuacróH
cuRsos rru crsrórrr púgLrcn.

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN ELABORACION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS.

CONOCIMIENTO EN TNNIr¡ E DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

orruÁrcR EN NrvEL eÁsrco:pRocESADoR DE TEXToS

(woRD; oPEN OFFTCE WRTTE, ETC.)/ HOJAS Oe CÁlCUr-O

(EXCEL; OPENCALC, ETC.) / PROGRAMA DE

PRESENTACIONES (POWER POINT; PREZI, ETC.).

34

t., '

UNTDAD oRoÁt¡lcl



!;rrrrtr' rr'r -r¡: i.,r7l

,.. : .'l

co¡utslóx DE coNcuRso cAS
" AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ Y EI DESARR OLLO"

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

QUE HABLE QUECHUA.

ESTUDIoS or onuÁrcn
PROACTIVIDAD

FUNCIONES DEL CARGO

- cuMpLtR coN m ruructóN pREpoNDERANTE DE EMIIR optNtoNES LEGALES, olcrÁurrurs
E INFORMES ESCRITOS RESPECTO A LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y ACTOS DE GOBIERNO

QUE REQUIERAN PRECISIoNES ¡uRíolcns Y QUE LE SEAN SoLICITADAS PoR EL CoNcEJo
MUNrcrpAL, coMrsroNEs DE REGTDoRES, ALTA DTRECCTóN, DEpARTAMENToS y orn¡Ás
Á**s ADMTNTSTRATTvAS.

1 cARANTTzAR EL cABAL cuMpLrMrENTo y coRRECTAApLrcActóu or Los pRECEpTos

CONSTITUCIONALES, CIVILES, PENALES, LABORALES, ADMINISTRATIVAS TRIBUTARIAS Y

SOBRE TODO EL MARCO NORMATIVO DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVAS QUE SE

APLICAN.

- ApoyAR A LA ALTA uRrcctóN EN LA DETERMTNAcTóru oe ACCToNES y/o EJECUcTóru oe
ALTOS ADMINISTRATIVOS O DE GOBIERNO EN LO QUE CONCIERNE AL ASPECTO LEGAL.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAcIÓru oeu sERV¡cIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

ounlcIÓn DEL coNTRATO 03 MESES

nrlnreucróN MENSUAL
s/.4,500.00 (cuATRo MtL QUTNTENTOS CON 00/100

SOLES)

35
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con¡lslóu DE coNcuRso cAS
,,AÑO 

DE LA IJNIDAD, LA PAZ YE¿ DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA ODAL .02 PARA LA CONTRATACION ADIIIIINISTRATIVA
DE SERV¡CIOS

GENERALIDADES

UNTDAD oRoÁucr DEPARTAMENTo DE Rsgsonía LEGAL

DEPENDENcn oe ÚNeI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

AS]STENTE TECNICO LEGAL

CATEGOR¡A O CODIGO ODAL.O2

OBJETIVO DEL SERVICIO PRESTAR SERVICIO DE APOYO EN LA OFICINA DE ASUNTOS LEGALES

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMACIÓN ACADÉMICA,
PERFIL DEL CARGO

BACHILLER EN LA CARRERA DE DERECHO.

EXPERIENCIA LABORAL
.ExpenIEICIA 

GENERAL OZ nÑoS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA OI nÑO EN EL CARGO AL QUE POSTULA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEclALrzec6¡t

\,

O DIPLOMADOS Y/O CURSOS Cru OCSTIÓru PUBLICA
r DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓU Tru DERECHO ADMINISTRATIVO
O DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓru TT'¡CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.

O OFIMÁTICA NIVEL EÁSICO

ilroNocr

MIENTOS . GESTIÓN PUBLICA
. DERECHOADMINISTRATIVO
. LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO
. ANÁLISIS Y CAPACIDAD DE ORGAN|ZqCION Y PLANIFICACION
¡ ORIENTACIÓru OE RESULTADOS
o TRABAJO EN EQUIPO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO:

. BRINDAR RSTSORíR Y CONSULTONÍN N LOS DIFEREruTTS ÓNOENOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PISAC
. EMISIÓN DE INFORMES,
. OPINIONES LEGALES.

. Y OTROS QUE LE ENCARGUE SU SUPERIOR JERARQUICO

COND¡CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO
03 MESES

RETRIBUCIÓN MENSUAL s/. 2,300.00 (Dos MrL TRECTENToS CON 00/100 SoLES)

36
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,, 
AÑA DE LA IJNIDAD, U PAZ Y Et DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENC¡A OTI . OI PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNEA OFICINA DE TECNOLOGíAS DE LA INFORMACIÓN

DEPENDENC]A DE LíNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
JEFE PARA LA OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACÉN

CÓDGO oTt.01

OBJETI\ÍO€EL SERVICIO

CoNTRATAR LOS SERVTCTOS DE UN (01) PERSONA QUE
BRINDE EL MANEJO TECNOLÓGICO DE LA OFICINA DE

TECNOLOGÍAS DE LA INFORIVIACIÓN EN EL MARCO DE LA

IMPLEMENTACIÓN DEL GOBIERNO ELECTRÓTTIICO PARA LA

TRANSFORMACIÓN DIGITAL DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PISAC.

TORTUNCÉN ACADÉMEA,
PERFIL DEL CARGO

COLEGIADO Y HABILITADO EN EL COLEGIO DE

INGENIEROS DEL PERÚ.

ríTuIo PRoFESIoNAL EN LAS CARRERAS

PROFESIONALES DE II'¡CTruIERíR DE SISTEMAS,

INFORMÁTICA, SOFTWARE Y/O COMPUTACIÓN.

a

a

EXPERIENCIA GENERAL DE 04 ANOS EN LA

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA O PRIVADA.

aEXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL MíNIMA DE 02 AÑOS EN LA

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA.

aEXPERIENCIA ESPECIFICA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACóU
. DIPLOMADO EN GESTIÓN PÚBLICA
O DIPLOMADO EN OFIMÁTICA

¡ DIPLOMADO EN SEGURIDAD INFORMÁTICA

O DIPLOMADO EN SOPORTE TÉCNICO SIAF

o CURSO DE ENSAMBLAJE DE COMPUTADORAS - IT

ESSENTIALS

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTOS EN SISTEMAS OPERATIVOS Y
SERVIDORES DE RED, VIRTUALIZACIÓN, FUNDAMENTOS

DE REDES Y PROTOCOLOS DE COMUNICACIÓN Y
GESTIÓN DE PROYECTOS DE TI.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE REDES, PROTOCOLOS

IPV4, FIREWALL, ETC.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE SISTEMAS DE

ADIUINISTRACIÓN DE SERVIDORES

CONOCIMIENTO EN EQUIPATVIIENTO INFORMÁTICO

a

a

a

a

37
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA TJNIDAD, U PAz yEI DESARR1LL}"

CONOCIMIENTO DE OFIÍVIATICA, PROCESADOR DE

TEXTOS, HOJA DE CÁLCULO Y PROGRAMA DE

PRESENTACIONES A NIVEL INTERMEDIO

CONOCIMIENTO EN DISEÑO DE PAGINAS WEB FRONTED

Y BACKEND

CONOCIMIENTO EN SEGURIDAD INFORMÁTICA

a

a

a

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABI LIDAD, FLEXIBI LIDAD

COfVIUNICACIÓN

CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNTESIS

PLANIFICACIÓN

TRABAJO EN EQUIPO

a) DE LAS OPERACIONES RELACIONADAS A LA ADIMIN

DEL CENTRO DE DATOS E INFRAESTRUCTURA PARA TODOS LOS AIV.IBIENTES, SERVICIOS DE

RED, MEDIOS DE ALMACENAIVIENTO Y BACKUPS, A FIN DE ASEGURAR SU DISPONIBILIDAD.

b) EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO INFORMÁTICO EN EL

Árr¿gtro DE su coMPETENCtA.

C) PROPONER LOS ESTÁNDARES TECNOLÓGICOS PARA LA INFRAESTRUCTURA DE HARDWARE

Y SOFTWARE, SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS DE LA ENTIDAD.

d) cooRDrNAR y supERVrsAR EL CUMPLTTVilENTO DE CONTRATOS DE TERCERTZACTÓN DE

SERVICIOS Y/O MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y SISTEMAS RELACIONADOS CON LA

I NFRAESTRUCTU RA TECNOLÓGICA.

e) SUPERVISAR LOS PERMISOS DE LOS USUARIOS, PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS DE RED

Y APLICACIONES I NFORIVIÁTICNS.

f) VELAR POR EL ADECUADO CUÍVIPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA

INFORMACIÓN ESTABLECIDAS POR LA ENTIDAD, ASÍ COMO DE LOS LINEAÍUIENTOS

DEFINIDOS PARA-PROPIETARIOS DE INFORMACIÓN' EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA.

s) DOCUMENTAR LOS SERVICIOS DE RED A FIN DE CONTAR CON LOS PR0CEDIMIENTOS

TÉCNICoS DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS.

h) GESTTONAR LA ADQU|SICIÓN, RENOVACTÓN, ACTUALTZACTÓN, MANTEN|M|ENTO, BAJA Y

DESINSTALACIÓN DE LOS ACTIVOS DE HARDWARE Y SOFTWARE DE LA INSTITUCIÓN.

i) PRESENTAR TNFORMES PER|ÓDTCOS SOBRE LA GEST|ÓN EN EL Á[¡elrO DE SU

COMPETENCIA.

j) oTRAS FUNCTONES ASTGNADAS POR LA JEFATURA TNMEDTATA, RELACIONADAS A LA MlSlÓN

DEL PUESTO.

LA EJECUCI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACÉN DEL CONTRATO 03IUESES

s/.3,500.00 (TRES MrL QUTNTENTOS CON 00/100

SOLES)
RETRIBUCIÓN MENSUAL
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9,r*,nfg" g*
coluslóru DE coNcuRso cAS

,,AÑO 
DE LA IJNIDAD, LA PAzyEt DESARRoLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA OTI - 02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNTDAD oncAucl oFrqNA DE TEcNoloeíns DE LA rNFoRuncrór.¡

DEPENDENcn oe Úrure GERENCIA IUUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
AS¡STENTE rÉCnrcO ADMINISTRATIvO . TCNOIOO|IS
DE LA lnroRurc6u

cóoroo oTl.02

OBJETIVO DEL SERVICIO

CoNTRATAR LOS SERVTCTOS DE UN (01)ASTSTENTE

rÉcruIco PARA LA oFIcINA DE TEcNoLoEíns DE LA

rruroRrr¡Rc¡óru,

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

EGRESADo vlo rÉc¡t tco EN srsrEMAS DE tr'¡ ronrr¡Rc tór'la

.FORMACION ACADEMICA,
PERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL DE 01 AÑO EN LA

ADMrNrsrRAcróN púeLrcn o pRrvADA,
a

EXPERIENCIA ESPECIF¡CA EXPERIENCIA LABoRAI- uíuIua DE 03 MESES EN LA

ADMINrsrRAcrór,r púeLrcA o pRrvADA.
a

. CURSO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

. CURSO EN INSTALACIÓru OC REDES IruTORN¡ÁTICRS

. CURSO DE ANALISTA DE SISTEMAS,

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALtzRcÉu

CONOCIMIENTOS O CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS INFORMÁNCAS

. CONOCIMIENTO EN MANEJO OC OTIUÁTICN

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABILI DAD, FLEXI BILI DAD

COI¡Ul'ttCRCtÓru

CAPACIDAD OT RUÁI-ISIS Y SíNTESIS

Pt-Rt¡tflCeClÓt't
TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO

INSTALAR Y CONFIGURAR HARDWARE Y SOFTWARE PARA EL CORRECTO FUNCIONAI/IENTO

DE LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS

MANTENTMTENTo E rruslRmcróN DE REDES DE DATos
MANTENTMTENTo coRRECTrvo y pREVENTTvo A Los Eeurpos or cóupuro
MANEJAR Y CONFIGURAR IMPRESORAS Y DISPOSITIVOS DE HARDWARE Y OTROS
prrurÉRrcos

a)

b)

c)

d)
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w @9ra,*r9"gr*
cotuusrón DE coNcuRso cAS

" AÑO DE LA T] NIDAD, LA PAZ Y Et DESARR OLLO"

ANTIVIRUS LOCALES EN ESTACIONES DE TRABAJO Y DE

0 ApoyAR AL IEFE DE LA oFrcrNA EN ASUNToS oE cnnÁcren rÉc¡rco,
g) MANTENER Y REVTSAR pERlÓOlCnn¡ENTE TUS EQUTPoS PARA PODER PREVER CUALQUTER

FALLO QUE PRESENTEN Y SUBSANARLO ANTES DE QUE AFECTE AL FUNCIONAMIENTO.

h) orRAS FUNCTONES QUE DESIGNE SU JEFE INMEDIATO.

e) INSTALAR Y
SERVIDORES

LUGAR DE PRESTAc¡Óu OeI SERVICIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

03 MESESouRlcróx DEL coNTRATo

nermeucóN MENSUAL s/. 2,000.00 (Dos MIL coN 00/100 soLES)

40
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r¡reu*llA . r7a,

:¡'
conllrsrót¡ DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LAIINIDAD, LAPAZYEI DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA ORP .01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD oRoÁtucR oFrcrNA DE RELACToNeS púaurcos y pRorocolo

DEPENDENcn oe líuet GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE RELAcToNES púelrcls y pRorocoLo

cóorco oRP.01

OBJETIVO DEL SERVICIO
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN JEFE DE RELACIONES
púeLrcns Y PRorocolo

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

ro q¡aaeróÑ-lcro É u rcR, PERFI L

,Et CARGo
ríruro pRoFESToNAL DE LTcENCTADo EN cTENCTAS DE

LA coMUNrcAcróN - coLEGrADo

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR A 5
nños

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 4 AÑOS, EN EL

Ánrl m euE PosruLA
CURSOS/ ESTUDIOS DE

rspecnuzecóu
TALLERES Y/O CURSOS EN RELACIONES PUBLICAS

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

coNocrMrENTo DE onn¡ÁrtcR (woRD, EXCEL y powER

POrNT)

CONOCIMIENTO DE DISENO GRAFICO Y EDICION DE AUDIO
Y VIDEO

coNocrMrENTo EN pRoGRAMAcTóru oe RADro
COT.IOUCCIÓN DE CEREMON IAS PROTOCOLARES

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y HABILIDAD
PARA EL oTSCIupeÑO DE SUS FUNCIONES,

cApACTDAD pARA TRABAJoS BAJo pRrstórlt

LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

TRABAJO EN EQUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

FUNCIONES DEL CARGO

1. cooRDrNAR y GESTToNAR LAS ACTTvTDADES oel Ánen DE RELACToNTS púeurcAs EN

CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES PARA DESARROLLAR UNA

ADEcUADA rRRs¡¡rstór.¡ DEL MENSAJT n rnlvÉs DE Los MEDros DE coMuNrcncró¡r.
2. pARTrcrpAR DE LA FoRMULACTóru or LAS ESTRATEGTAS DE coMUNrcRoóN pRRR

MEDros y cooRDrNAR su e¡ecucróu pARA posrcroNAR y porENcrAR LA

coMuNlcAclóru oe LA tNFoRMActóru y MENSAJES DE LA MUNtctpALtDAD DtsrRtrAL DE

PISAC.
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w comls¡ót¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YET DESARROLLO'

É

q c r-)_

3. cooRDINAR r-r e¡ecudlóñ Dr rns esrnnr
Y REDES SOCIALES A FIN DE SUPERVISAR SU IMPACTO Y EL CUMPLIMENTO DE LOS I

OBJETIVOS COIVIUNICACIONALES. I

4. pRopoNER y ELABoRAR DocuMENTos DE Apoyo eARA LA nlcltoíR y EL coNcEJo 
I

MUNrcrpAL EN TEMAS oe ¡uruRÉs eARA DESARRoLLAR UNA ADECUADA TRANSlvrsróru 
|

DE Los MENSAJES DE LA MUNTcTeALTDAD DTSTRTTAL DE prsAc E TNTERACCTón coru r-os 
I

MEDros DE coMuNtcnoóru 
I

5. REVIsAR Los MATERTALES rNFoRMATrvos pARA Los MEDros DE coMuNrcAcrór.r corrao 
I

NOTAS DE PRENSA, COMUNICADOS AYUDAS MEMORIAS Y OTROS DOCUMENTOS PARA 
I

LOGRAR UNA CoMUNIcRc¡ÓI'¡ADECUADAA LoS INTERESES DE LA ENTIDAD ]

6. pARlgpAR EN LAS cooRDrNACroNES ENTRE uos óRcnnos DE LA MUNTcTpAuDAD

DrsrRrrAL DE prsAc euE TNVoLUCRE LA coMuNrcAcróru rxrrnmA DE TNFoRMAcToNES

o coMUNrcADos pARA srsrEMATrzAR y FoRTALECER LA coMUNrcACtólr or u
INsttructóttt 

erutLrvr^rrar\ ¡ I vI\rnLLvLr\hrvvrvrvrrrv^rrr\'/r\ uL L

7, FORMULAR Y PROPONER CONTENIDOS Y MENSAJES PARA LAS CUENTAS

STITUCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC EN REDES SOCIALES PARA

PoTENcIAR EL USo DE cANALES ALTERNoS oe IruTonn¡RCIÓN

L pRopoNER LA pRocRAtuncró¡¡ DE RADro MUNrcrpAL y ADMTNTSTRAR Los coNTENTDOS

EMmDos EN LA pRocnnunctóttDE RADro MUNrgpAL.

9. orRAS FUNCToNES euE LE sEAN ASTGNADAS EN rL ÁMe[o DE su coMpETENCrA.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,LUGAR DE PRESTAcÉ¡¡ orl sERvrcro

ounRCIÓ¡¡ DEL CONTRATO 03 MESES

nernleuCóN MENSUAL
s/. 3,500.00 (TRES MrL QUTNTENTOS CON 00/100
soLES)
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¡.{}- comrslór.¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEI DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA ORP .02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES
:!i

UNTDAD onoÁtrcR GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENcn oe úuel RELACIONES pÚgucRs Y PRoTocoLo

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE RELAcIoNeS pÚeLrcAS Y PRoTocoLo

cóoroo oRP.02

OBJETIVO DEL SERVICIO
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE

RELACToNES púaL¡cRs Y PRoTocoLo

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

ñ¡¡rctoH RcRoEurcA, PERFTL

DEL CARGO
TECNICO Y/O EGRESADO DE CIENCIAS DE LA

coMUNrcACtóru ylo cARRERAS AFTNES

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR A 1

nño
EXPER¡ENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFIcA No MENoRA 1 AÑo, EN EL

ÁnEn ru euE PoSTULA o AFTNES

CURSOS/ ESTUDIOS DE

esprcnlzRcót'r

CONOCIMIENTOS coNocrMrENTo DE or¡uÁrcR (woRD, EXCEL y powER

POrNT)

coNocrMrENTo DE orsrño cnnrrco y rolctór,r DE AUDto
Y VIDEO

coNocrMrENTo EN rorocmríR
COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

MOSTRAR IN ICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILI DAD Y HABI LIDAD
PARA EL Ors¡upeÑo DE SUS FUNcIoNES.
cApACTDAD pARA TRABAJoS BAJo pneslót't
LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS
TRABAJO EN EQUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

FUNCIONES DEL CARGO

1. COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS GERENCIAS Y

OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

2. MONITOREO DE LoS MEDIOS DE CoMUNICRcIÓI'ISoBRE ASUNToS QUE INVoLUcREN AL

ALCALDE, CONCEJO Y LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

3. REGTSTRAR EN MATERTAI ríwrco v rorocnlFrco DE ToDAS t-AS AcTvTDADES euE
DESARROLLA LR t t'¡SrtrUCl Ó¡t.

4. orseñRn FLAyER, AFTcHES voLANTES y oeuÁs MATERTALES DIGITALES pARA LAS

REDES SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

5. ACTUALIZAR LAS REDES SOCIALES CON CONTENIDOS INSTITUCIONALES.
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"nño or u uNtDAD, u pAz yEt DESARR)LL}"

6. FORMULAR Y PROPONER CONTENIDOS Y MENSAJES PARA LAS CUENTAS

INSTITUCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC EN REDES SOCIALES PARA

POTENCIAR EL USO DE CANALES ALTERNOS DE INFORMACIÓN

7, PROPONER LA PROGRAMACIÓN DE RADIO IVIUNICIPAL Y ADIVIINISTRAR LOS CONTENIDOS

EMITIDOS EN LA PROGRAMACIÓN DE RADIO MUNICIPAL.

8. OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

DURACóN DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCÉN MENSUAL
-¿/-

s/. 2,000.00 (Dos MrL coN 00/100 soLES)
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¡¡al. colvr¡srón DE coNcuRso cAS
" tñ0 DE tt IJNIDAD, LA pAz yEt DESARR oLLo

TERMINOS DE REFERENCIA ORP - 03 PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRATIVA
DE SERVIC¡OS

UNIDAD ORGANICA RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENCIR oe ÚIeI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE RADIO MUNICIPAL

cóorco oRP.03

OBJETIVO DEL SERVICIO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE

RADIO MUNICIPAL
!;jri-.ttiri,.'tlt¡"
i;iiiili.,.j].{

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITO§ MINIMOS

EcRESADo DE cTENCTAS DE LA coMUNrcACróN vlo
CARRERAS AFINES

FORMACION ICROÉIIIcI, PERFI L
DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENC¡A GENERAL EXPERIENcIA EN LA ADMINISTRAcIÓN pÚeLICA No MENOR A 2
años

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 1 AÑO, EN EL

ÁnTn ru QUE POSTULA o AFINES

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzlcrót¡

GONOCIMIENTOS coNocrMrENTo DE onuÁlcR (woRD, EXcEL y powER

POrNT)

CONOCIMIENTO EN PROGRAMACION DE RADIO

coNocrMrENTo DE orsgño omnco v rorctóru DE AUDto
Y VIDEO
coNocrMrENTo EN rorocnnrín
CoNocIMIENTo EN ReORCCIÓN DE NoTAS DE PRENSA

CONOCIMIENTO EN COITIOUCCIÓN DE PROGRAMAS

RADIALES

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y
HABILIDAD PARA EL OeseupeÑo DE SUS FUNCIONES.

cApAcrDAD pARA TRABAJoS BAJo pRrsróu
LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

TRABAJO EN EQUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

FUNCIONES DEL CARGO

1. COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS GERENCIAS Y

oFtcrNAS DE LA MUNTcTpALTDAD DTSTRTTAL DE prsAc pARA r-A orrusró¡rn rnRvÉs or
RADIO MUNICIPAL

2. cooRDtNAR coN Los JEFES oE ÁREA, ENTREVTSTAS TNSTTTUCToNALES R rnRvÉs 0e
LOS DIVERSOS PROGRAMAS,
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, u PAz yEt DESARRoLLo"

ALCALDE, CONCEJO Y LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

4, APOYAR EN EL REGISTRO DE MATERIAL FíLITICO Y FOTOGRÁFICO DE TODAS LAS

ACTIVIDADES QUE DESARROLLA LA INSTITUCIÓN.

5. VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE RADIO DIFUSIÓN

6. ENCARGARSE DE TODO LO ADMINISTRATIVO DE RADIO MUNICIPAL

7. COORDINAR CON EL JEFE DE RELACIONES PÚBLICAS PARA LA EMISIÓN DE PROGRAMAS

RADIALES

8. PROPONER INNOVACIONES RADIALES QUE INVOLUCRE A LA SOCIEDAD CIVIL.

9. PROPONER Y PROMOVER CONTENIDOS EDUCATIVOS, CULTURALES Y ARTíSTICOS PARA

LA RADIO MUNICIPAL.

10. TRASMITIR EN VIVO TODAS LAS ACTIVIDADES A TRAVÉS DE RADIO MUNICIPAL.

11. OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

SOBRE ASUNTOS OUE INVOLUCREN AL3, MONITOREO DE LOS MEDIOS DE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCÉN MENSUAL s/. 2,000.00 (Dos MtL coN 00/100 soLES)
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w cott¡rsrór.¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LAPAZYET DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENGIA OC - 01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

uN¡DAD oncÁucr OFICINA DE CONTABILIDAD

DEPENDENCn oe üuea GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFA DE LA OF¡CINA DE CONTABILIDAD

cóoreo 0c.01

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
CONTADOR PUBLICO COLEGIADO CON EXPERIENCIA

LABORAL EN ENTIDADES PUBLICAS DEL ESTADO

FORMACION ACADEMICA, PERFIL
DEL CARGO CONTADOR PUBLICO.

PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.

INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

SIAF-SP

NtvEL DE USUAR|O, (WORD, EXCEL, POWER

POINT)

EXPERIENCIA GENERAL EXeERTENcTA EN GENERAL DE crNco (os)nños EN EL SECToR
PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXpERrENrcrA DE útt(ot)Áño corr¡o MtNtMo EN ELAREA DE

CONTABILIDAD EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzecóru GUBERNAMENTAL.

FINANCIERA SIAF, SIGA

CONOCIMIENTOS

NACIONAL DE CONTABILIDAD.

ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF.SP

ADMINISTRATIVOS
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w @9,nar9"gr*
con¡rsróru DE coNcuRso cAS

,,AÑO 
DE LA IJNIDAD, u PAz yE¿ DESARR,LL?"

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNC¡ONES DEL CARGO

SISTEMA DE CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD.

CONTABLE.

SEMESTRAL y ANUAL, coNFoRME A Lo ESTABLECTDo poR LA coNTADURíR púeLrcR or
m unctótrt.

ADECUADO FUNCIONAMIENTO.

ANUAL, EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS AL RESPECTO.

SORPRESIVOS, Y DE OTRAS ACCIONES DE CONTROL EN EL DESARROLLO DE

ACTIvTDADES oe rrsoneníR,

SoFTWARE'srsrEMA INTEGRADo DE ADMrNrsrnncróx FINANCIERA'- srAF

ADMINrsrRActóru v FTNANzAS.

?

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAcIóH oel sERvrclo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

ouRRqóru DEL coNTRATo 03 MESES

RemrgucróN MENSUAL s/,4,000.00 (cuATRo MtL coN 00/100 soLES)
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w co¡r¡lslón DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA UNIDAD, LAPAzyEt DESARR,LL},,

TERMINOS DE REFERENC¡A SG . 01 PARA LA GONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

UNTDAD oncÁnrcl SECRETARIA GENERAL

DEPENDENcn oe ilNee ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GENERAL

6otao SG.()1

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATAR (01)SECRETARIA GENERAL PARA EL

DESpAcHo or nlclmíA DE LA MUNTcTpALTDAD

DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

ronueclótt RcnoÉurcn, PERFTL

DEL CARGO TITULADO Y COLEGIADO EN DERECHO Y

cTENCTAS polírrcRs.
a

EXPERIENCIA GENERAL EXpERIENCIA GENERAL luirrrlrr¡R or o¿ Rños EN EL

sEcToR púslrco.

EXPERIENCIA ESPECIFICR H¡iruIn¡R Or O¡ nÑOS EN EL

CARGO.

aEXPERIENCIA ESPECIFICA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

espec¡rulzlclóN
. EGRESADO DE MAESTRIA.

. DIPLOMA DE IDIOMAS INGLES - AÁSICO

. CERTIFICADO EN REGULACIÓru OE SERVICIOS PÚALICOS
y sot-uctórrr DE coNTRovERSrAS.

. CERTIFICADO EN ACTUALIZRCIÓru DE TEMAS DE

DERECHOS

. CERTIFICADO EN LEGISLACIÓru Y RELACIONES

LABORALES.

CONOCIMIENTOS . coNoctMrENTo eru eesrrÓu pÚgLrcn.

O REDACCIÓru OE DOCUMENTOS.

. DOMINIO DE COMPUTACIÓN IruTORUÁTICN.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. MANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓru OT SERVICIO

. HABILIDRO RNRIíTICA Y COMUNICATIVA.

. PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EQU|PO.

. RESPONSABILIDAD, HONESTIDADYCONFIABILIDAD

FUNCIONES DEL CARGO
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colr¡srót¡ DE coNcuRSo cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, U PAZ YEt DESARROLLO"

br1

rC,

. APOYO AL CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDE Y REGIDORES EN ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

o CITAR A LOS REGIDORES Y/O FUNCIONARIOS A LAS SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL,

ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS Y SOLEMNES QUE DISPONGA LA ALcALDÍA.

O CONTROLARY REGISTRAR LASACTAS DE SESIÓN DE CONCEJO MUNICIPAL EN LIBROS DE

ACTAS CERTIFICADOS NOTARIALMENTE Y VELAR POR SU CUSTODIA.

o CANALIZAR LAS PROPUESTAS PROVENIENTES DE LOS REGIDORES Y LA GERENCIA

MUNrcrpAL, pARA su rtlclusróru EN LA AGENDA DE LAS SESToNES DEL coNcEJo
MUNrcrpAL, Rsi cotr¡o oRGANTzAR y coNCURRTR A LAS SESToNES DEL coNCEJo
MUNICIPAL, ASISTIR AL ALCALDE Y REDACTAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES,

SUSCRBIÉNDOLAS CONJUNTAMENTE CON EL ALCALDE.

e--ASISTIR A LOS REGIDORES EN EL rnnUlTe DE REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

./ ADMrNrsrRATrvA DE Los DTFERENTES ónenruos y uNTDADES oRcÁNtcAS DE LA

MUNICIPALIDAD.

O CERTIFICAR LAS RESOLUCIONES Y DECRETOS DE ALCALDíA, ACUERDOS, RESOLUCIONES
y oRDENANZAS DEL coNCEJo, euE sE EMTTAN y cESTToNAR su puBLrcnctór'¡ cuANDo
CORRESPONDA.

O PROPONER LA DESIGNACIÓN DE LOS FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD, ASí COMO

EVALUAR Y CONTROLAR SU DESEMPEÑO.

. SUPERVISAR LA NTTruCIÓI.¡ DE LA PLATAFORMA INTEGRAL OT RTT¡¡CIÓN AL CIUDADANO.

O ATENDER LAS SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN DENTRO DE LOS PLAZOS

ESTABLECTDoS poR LA LEy DE TRANSpARENoTA y AccESo A LA rNFoRMActót¡ púauce,

PROPONIENOO POIÍTICAS INTERNAS QUE GARANTICEN LA ATENCIÓN POR PARTE DE

TODAS LAS UNIDADES ORGÁNICAS DE LA ENTIDAD, LLEVAN DI EL CONTROL Y REGISTRO

DIGITAL DE TODAS LAS SOLICITUDES INGRESADAS.

. EJECUTAR EL PLAN DE OPERATIVO Y PRESUPUESTO MUNICIPAL CORRESPONDIENTE A LA

SECRETARIA GENERAL, DISPONIENDO EFICIENTE Y EFICAZMENTE DE LOS RECURSOS

PRESUPUESTALES, ECONÓMICOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y EQUIPOS ASIGNADOS.

O SUPERVISAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN Y PEDIDO DE

INFORMACIÓN A LAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS COMPETENTES EN EL MARCO DE LA

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN.

O OTORGAR CERTIFICACIONES Y EJECUTAR OTRAS ACCIONES EN EL ÁMg O DE SU

COMPETENCIA, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

o OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL ALCALDE, Y OTRAS CONFORME A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, EN EL Á[¡eITo DE SU CoMPETENCIA.

LUGAR DE PRESTACÉN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL s/. 3, 500.00 (TRES MrL QUTNTENTOS CON 00/100

s0LES)
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COM¡SIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, u PAz yEI DESARR}LL}"

TERMINOS DE REFERENCIA SG .02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

,/

UNIDAD ORGÁN¡CA SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA DE LiNEA ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CATEGORíA O CÓDIGO SG. 02

CONTRATAR (01) ASTSTENTE ADM|NISTRAT|VO PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

FORMACION ACADEMICA, PERFIL
DEL CARGO BACHILLER EN ADMINISTRACIÓN, CONTABILIDAD

Y/O CARRERAS AFINES.

a

,:l!

:¡j
l!:§6x¡11¡ru*r,

'ffiKqfiEXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL MÍNIMA DE 01 AÑO EN EL

SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO.

a

EXPERIENCIA ESPECIFICA MiNIMA DE 6 MESES EN EL

CARGO.

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACIÓN
CURSO EN'COMO GARANTIZAR UNA MEJOR INVERSIÓN

EN EL INVIERTE. PE'.

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA . SIAF.

CURSO EN REDACCIÓN DE DOCUMENTOS EN LA

GESTIÓN PÚBLICA.

a

a

a

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE - OPERADOR

DE COIVIPUTADORAS.

a

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

o IIIANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓU OT SERVICIO

r HABILIDAD ANAL|TICA Y COMUNICATIVA.

¡ PRO-ACTIVIDAD.

r TRABAJO EN EQUIPO.

. RESPONSABILIDAD, HONESTIDADYCONFIABILIDAD

ELABORAR DOCUTVIENTOS INTERNOS Y EXTERNOSa

5'1

GENERALIDADES
i;ii:íi-t$\l

EXPERIENCIA E§PECIFICA
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COMIS¡ÓN DE CONCURSO CAS
,,AÑO 

DE LA IJNIDAD, LA PAZ yET DESARRoLLo"

DE DOCUMENTOS.

SUPERVISAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN Y PEDIDO DE

I NFORMACIÓN A LAS I NSTANCIAS ADMI N ISTRATIVAS.

RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR LA DOCUMENTACIÓN EN GENERAL QUE INGRESA A LA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

ORIENTAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGÁNICAS EN LO RELATIVO A LA

TRAMITACIÓN DE DOCUIVIENTOS Y EXPEDIENTES.

ORGANIZAR, DIRIGIR, NORMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS

ACTIVIDADES ARCHIVíSTICAS DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

ENTRE OTRAS QUE EL JEFE INMEDIATO DISPONGA,

o

a

a

a

a

a

BRINDAR UN SERVICIO DE PERSONALIZADA EN ORIENTAC Y

ÍVIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.y¿oÑfe pRESTAc É N D E L s E Rvroo

03 MESESDURACIÓN DEL CONTRATO

s/. 1,800.00 (MtL ocHoclENTos coN 001100

SOLES)
RETRIBUCIÓN MENSUAL

,¡'l
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAz yET DESARR oLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA SG . 03 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNICA SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCN OE ÚruER ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

CÓDrcO SG.()3

CoNTRATAR (01) RESPONSABLE DE TRAMTTE

DOCUMENTARIO PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PISAC.

BACHILLER Y/O EGRESADO DE CARRERAS

AFINES.

a

FORMACION ACADEMICA, PERFIL

DEL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL MíNIMA DE 6 MESES EN EL

SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA
EXPERIENCIA ESPECIFICA I\¡iNIÍVIA DE 6IMESES EN EL

SECTOR PÚBLICO.

a

CURSO EN OFIMATICA - WORD, EXCEL, POWER POINT Y

MICROSOFT WINDOWS 10.

CURSO DE UN IDIOMA EXTRANJERO.

a

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACóN

CONOCIMIENTOS . ATENCIÓN AL PÚBLICO.

. RECEPCIÓN Y CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS.

. CONOCIMIENTO DE IDIOMA QUECHUA.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO . HABILIDAD ANALíTICA.

. RESPONSABILIDAD, HONESTIDADY CONFIABILIDAD

o PRO-ACTIVIDAD.

. TRABAJO EN EQUIPO.

o TOLERANCIAAL TRABAJO BAJO PRESIÓN.

¡ VOCACIÓITIOESERVICIO.

1, ADMINISTRAR LOS PROCESOS RELATIVOS AL SISTEMA DE

ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD EN CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

ITE DOCUIVIENTARIO Y DE

53

GENERALIDADES

SERVICTO

ffi PERFIL DEL PUESTO /REQUISITO§ MINIMOS

a



w* cotrlilslÓu DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA I]NIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

.\,+

ñ
ti/Or

a{'{1

FoRMULAR y pRopoNER DocuMENTos DE oesló¡¡ soBRe EL rn[Mtfr
DOCUMENTARIO Y EL ARCHIVO INSTITUCIONAL CONCORDANTES CON LA NORMATIVIDAD

VIGENTE.

BRTNDAR uN sERvrcro or nrruclóu pERSoNALtzADA A Los ctuDADANos EN

oruerurRcróN y RECEpcróru or DocuMENTos.
RECTBIR, REVTSAR, REGTSTRAR LA DocuMErurncrót¡ EN GENERAL euE TNGRESE A LA

MUNICIPALIDAD

REALIzAR LA CooRDINRcIÓru oe nrrrucIÓN DE LA PLATAFoRMA INTEGRAL oe RrrucIÓ¡I
AL CIUDADANO.

CUSTODIAR Y ADMINISTRAR EL LIBRO DE RECLAMACIONES DEL CIUDADANO

ADMINISTRAR LA INFORIT,IRCIÓru QUE SE PROCESE EN EL MEDIO IXTONN¡ÁTICO CON QUE

cUENTA LA UNTDAD oneÁrurcn pARA EL MEJoR cuMpLrMrENTo DE sus FUNCToNES,

CONTROLAR, CONJUNTAMENTE CON LOS FUNCIONAMIENTOS RESPONSABLES DE LAS

UNTDADES oncÁucns coRRESpoNDTENTES, EL coRRECTo DESEMpTño or LAS MESAS

DE PARTES.

oRIENTAR Y CAPACITAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ORcÁI'¡IcRS EN LO RELATIVO A LA

TRRN,I RCIÓN DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES.

10. PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, NORMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS

ACTTvTDADES nncnvísrcAs DE LAS DTFERENTES uNrDAors oncÁucAs DE LA ENTIDAD,

2.

I

3.

4.

5.

b.

7.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAcIÓN oru SERVICIO

ouRRcIÓn DEL coNTRATO 03 MESES

s/. 1,800,00 (MrL ocHoctENTos coN 00/100

SOLES)
RerRreucóN MENSUAL

54
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COMISTÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA UNIDAD, LA PAz yEt DESARRILL}"

TERIT'IINOS DE REFERENCIA SG - 04 PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRAT¡VA DE

SERVICIOS

UN¡DAD ORGÁNrcA SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA DE LíNEA ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA

CÓDrcO SG.04

OBJETIVO DEL SERVICIO
CONTRATAR UN (01) CONDUCTOR PARA ALCALDÍA DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

FORMA9TON

2*claeo
ACADÉMICA, PERFIL

. SECUNDARIA COMPLETA.

. LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE CLASE A,

CATEGORíA IIB O IIIC.

RAL
:,tu*fl
tiii,i:,iiLABO

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL UíTIIUN DE 2 AÑOS EN EL

SECTOR PÚBLICO Y/O PRIVADO.

a

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA MíNIMA DE 1 AÑO EN EL

SECTOR PÚBLICO.

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZAC6N

CONOCIM¡ENTOS . REGLAMENTOS DE TRANSITO Y SEGURIDAD.

. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN RESGOS Y

DETERMINACIÓN CONTROLES.

. IVIECÁNICA BASICA.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. HABILIDAD ANALITICA Y COMUNICATIVA.

. RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD

o PRO-ACTIVIDAD.

. TRABAJO EN EQUIPO.

¡ TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESIÓN.

. VOCACIÓru AL SERVICIO.

FUNCIONES DEL CARGO

CONDUCIR EL VEHíCULO DE ALCALDiA.a

55
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GENERALIDADES
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@tB** corrnrs¡Óu DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, U PAz yEt DESARR,LL}"

REALIZAR VIAJES INTERPROVINCIALES YiO REGIONALES, EN COMI

ASEGURAR EL ADECUADo FUNCIoNAMIENTo o* vrHícur-0.

cooRDINAR coN LA orvrsróN DE Eeurpo urcÁrrrtco, pARA LA RrpRRecróN vEHrcuLAR.

INFORIV1AR OPORTUNA]UENTE LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O

coRRECTrvo DEL vrHícur-o A su cARGo

VELAR POR EL USO ADECUADO Y LIMPIEZA DE UNIDAD VEHICULAR.

LLEVAR EL USO DE CUADERNO DE TRANSPORTE.

OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU INIVIEDIATA SUPERIOR.

a

a

a

a

a

a

a

DE SERVICIOS.

LUGAR DE PRESTAcÉu oel sERvrcro MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

03IMESESouRRctóu DEL coNTRATo

ryBBUüfln-MENSUAL
st. 2,500.00 (Dos MIL QUINIENToS coN 00/100)

56
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corvllslóru DE coNcuRso cAS
,,AÑA 

DE LA I;,NIDAD, LA PAz yE¿ DESARR,LL}'

TERMINOS DE REFERENC¡A OGRH . OI PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNTDAD onoÁ¡¡rcl OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST

DEPEI.¡DENCIA DE

líxen
GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE

DEL PUESTO

PLANILLERO

cóDtGo OGRH. (}l

OBJETIVO DEL
SERVICIO

PERMITIRA QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA ORGANIZACION,
HERRAMTENTAS y LA ASrsrENcn rÉcrurcR ADEcUADA euE GARANrrznnÁ el
CUMPLIIVIIENTO DE AGTIVIDADES Y DISPOSICIONES DE LAS PLANILLAS DE LA

oFICINA Or cesrlÓru DE RECURSoS HUMANoS Y SST

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS.

JO'ltvnclól
RcroÉt'¡rcA,
PERFIL DEL
CARGO

TITULADO PROFESIONAL HABILITADO Y COLEGIADO DE LAS CARRERAS

DE ADMTNTSTRACtóru, coNTABTLTDAD o AFTNES.

.:ÍlL-§

EXPERIENCIA
GENERAL

EXpERTENCTA LABoRAL GENERAL n¡írutun oe oz nños EN EL SECToR
púeuco y/o pRrvADo EN EL Ánm coNvocADA o Ánens AFTNES.

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

EXPERIENCIR H¡iI'¡IIT,IR NO MENOR O1 AÑO AFINES AL AREA

CURSOS/
ESTUDIOS DE

.ESPECIALIZAC

Én

CURSO DE CAPACITACION EN OPERACIONES DE SISTEMAS DE PLANILLAS

DS-PLANILLAS.

cApACrTAcróN ru srsTEMA TNTEGRADo DE ADMINrsrRRctór'r
FINANCIERA - SIAF.

cApACrrACróru pmn¡r y r-REGrsrRo. (ACREDTTAR coN coNSTANCTA
Y/O REGISTRO).

CONOCIMIENT
OS

MANEJO DE SISTEMA INFORMATICO DE PLANILLAS 
-DS 

PLANILLAS'
ersróru DE RECURSoS HUMANoS: DL. 276, DL:728y DL. 10s7.

MANEJO DE T-REGISTRO Y AFPNET.

Rplrcncrótt DE LEvES LABoRALES y TRTBUTARTAS,

onlt¡ÁrtcR NrvEL TNTERMEDTo

COMPETENCI

AS PARA EL
PUESTO

CAPACIDAD DE ANALISIS Y SiNTESIS.

COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS.
ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.

RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.

TRABAJo EN Eeurpo y BAio pnrsrótr.

FUNCIONES DEL CARGO:i§

ELABORAR LA PLANILLA MENSUAL DE PAGOS DEL PERSONAL DE II'IVERSIÓru, OET

PERSONAL CAS Y DEL PERSONAL EVENTUAL OBRERO, POR LO CUAL PREVIAMENTE

SE RECEPCIoNA, ANALIZAR Y PRoCESAR LA DOCUMENTNCIÓI.I NECESARIA PARA LA

57
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"nñ0 oe u uNtDAD, u pAZ yEt DESARRILLI

LA CUAL INCLUYE REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS,
LICENCIAS, SUBSIDIOS, DESCUENTOS POR PLANILLA, ENTRE OTROS.
ACTUALIZA EL T-REGISTRO (ALTAS Y BAJAS DE TITULARES Y DERECHOHABIENTES)Y
CONSOLIDAR INFORI\I{ACIÓN PARA ELABORAR LA PLANILLA ELECTRÓNICA PDT PLATVE

REALIZAR LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO, CONSTANCIAS DE PAGO,

CERTIFICADOS DE RETENCIÓN DE CUART¡JQUINTA CATEGORíA DEL PERSONAL DE

TODOS LOS REGÍMENES LABORALES DE LA ENTIDAD DE MANERA FÍSICA Y VIRTUAL SI

AMERITA.

DECLARAR LAS APORTACIONES DE PERSONAL EN EL SISTEMA AFPNET Y GENERAR

TICKETS DE PAGOS RESPECTIVOS.

COMPROMETER DE MANERA ANUAL Y MENSUAL EN EL SIAF LAS PLANILLAS DE

REIUUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC, PARA

EL CUMPLIMIENTO DE SU PAGO.
MANTENER ACTUALTzADoS Los srsTErvrAs ADMrNrsrRATrvos rruponuÁrrcos DE

(DS PLANILLAS Y AFPNET,

Y VERIFICAR EL IMPUESTO A LA RENTA DE CUARTA CATEGORíA DEL

PERSONAL CAS E IMPUESTO A LA QUINTA CATEGORíA DEL PERSONAL DE PROYECTOS

DE INVERSIÓN,

ELABORAR EL PDT PLAME Y AFPNET PARA EL PAGO OPORTUNO.

errueRlcróN DE TNFoRMACTóN NECESARIA pARA EL cuMplrMrENTo DE pAGo DE

oBLTGACIONES pREVtSTONALES (AFP',S) Y TRTBUTARTAS SUNAT.

rmaoRRcIÓN DE LIQUIDACIoNES DE BENEFICIoS SoCIALES DE EX- TRABAJADORES

SEGÚN RÉGIMEN LABORAL.

OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.

CALCULAR

GEN

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL GONTRATO 03 MESES

RETRIBUCIÓN MENSUAL s/. 2,000.00 (DOs MIL coN 00/100 soLES)
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COMISIÓN DE CONGURSO CAS
,, 

AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ Y Et DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA OGRH - 02 PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUIVIANOS Y SST

DEPENDENCIA DE LíNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL

PUESTO

ASISTENTE TÉCN]CO LEGAL

CATEGOR¡A O CÓDrcO OGRH. 02

HERRAMIENTAS Y LA ASISTENCIA TÉCNICA ADECUADA QUE GARANTIZARÁ EL

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS

HUMANOS Y SST

OBJETIVO DEL SERVICIO

LO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE DERECHOFO

PERFIL

CARGO

PERMITI QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA ,

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MÍNIMA DE 03 AÑOS EN EL SECTOR

PÚBLICo Y/o PRIVADo EN EL ÁRTn coruvoCADA o ÁREAS AFINES.

ÉxPERTENCTA
ESPECIFICA

A1Y 1IZANO EN RECURSOS HUMANOS

,GURSOSI ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACIÓN

ESPECIALTZACTON PROFESTONAL EN GESTTON PUBLTCA (OBLTGATORTO)

GEST|ÓN DE RECURSoS HUMANOS (oBLTGATORTO).

CONOCIMIENTOS GESTION DE RECURSOS HUMANOS: DL. 276, DL:728 Y DL. 1057

APLICACIÓN DE LEYES LABORALES Y TRIBUTARIAS.

CONOCIMIENTO DE OFIMÁTICA.

COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS.

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.

RESERVA, GONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.

TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESIÓN.

PROYECCIONES INFORMES TÉCNICOS.

PROYECCIONES DE CONTRATOS DEL PERSONAL.

PROYECCIÓN DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

BRINDAR INFORMACIÓN ADECUADA A LOS USUARIOS QUE CONCURRAN A LA OFICINA.

APOYO CON LOS PROCEDTMTENTOS ADMTNTSTRATTVOS DISCIPLINARIOS (PAD).

REALIZAR LA ATENCIÓN DE LOS TRÁMITES Y/O DOCUIVIENTOS PRESENTADOS Y SEGUIMIENTO

DE LOS MISMOS.

OTRAS FUNCIONES QUE POR SU NATURALEZA DE SU FUNCIÓN LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO

SIS Y NTESISCAPACIDAD DE

APOYO EN LA DE INFORMES.

COMPETENCIAS PARA

EL PUESTO
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couls¡ór.¡ DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, LAPAZYET DESARROLLO"

LUGAR DE PRESTAcÉI.I oeI SERvIcIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

nernlauclóN MENSUAL s/. 3,000.00 (TRES MtL coN 00/100 soLES)

60

CONDICIONES ESENCIALES DEL
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coruuslóu DE coNcuRso cAs

"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA OGRH .03 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNTDAD oncÁn¡cn OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST

DEPENDENcIA DE ¡.íruTa GERENCIA IUUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
RESPONSABLE DEL AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

crreconia o cóorco OGRH .03

'¿.

'ogJETrvo DEL sERVIcro

,:{

N

PERMITIRA QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA

oRGANTzACTóN, HERnnMTENTAS y LA ASTSTENcTA

rÉcmcn ADECUADA euE GARANIzRRR rl
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y DISPOSICIONES DE

LAS pLANTLLAS DE LA oFrcrNA or cesróru or
RECURSOS HUIVIANOS Y SST

rfonmacróu acmÉurcA, PERFTL DEL

CARGO

r uiO PROFESIONAL DE LA SALUD, MEDIDO,

OBSTETRA, ENFERMERA, O AFINES, COLEGIADO Y

HABILITADO,

CIA GENERALEXPER¡EN
EXPERIENCIA LABORAL 3 AÑOS A FIN AL PUESTO, EN EL SECTOR
púsr-rco Y PRTvADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXpERTENCTA LABoRAL or oz Rño EN EL ÁnrR rsprcrrrcR

CURSOS/ ESTUD¡OS DE

ESPEcrALrzrcróru

o SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL EN EL

CONTEXTO DE COVID-,19.

o PRIMEROS AUXILIOS EN EL CONTEXTO DE COVID-19.

r ADM|NrSrnncrÓtt DE Los sERvtctos or rrur¡nn¡rRiR
o AUDITORIA Y CALIDAD DE LOS CUIDADOS DE

rrurrRn¡rRíR
O INNOVACIÓru OTI SISTEMA DE SALUD Y OTSNTíOS EN LA

crslóru DE LAS rNSTrrucroNES pRESTADoRAS DE

SERVICIOS DE SALUD IPRESS.

O ENFERMTNíNOCUPRCIONAL

O CURSO DE ACTUALIZNCIÓU DE PRIMEROS AUXILIOS EN

EL CONTEXTO DEL COVID-19

o SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL EN EL

CONTEXTO DEL COVID-19

CONOCIMIENTOS

o coNocrrvilENTo ru crsrtÓN pÚeLrcn.

O CURSO Y CAPACITACIÓru Eru SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO

61
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ffi.i¡"ffi
-ffi-" colvus¡ótt DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEI DESARROLLO"

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA EN SALUD OCUPACIONAL

DrpLoMADos cuRsos ylo Ángn ADMTNTSTRATTvA.

1.. REALIZAR EL PLAN PARA LA VIGILANCIA Y CONTROL EN EL TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD

z.- orRrcc¡óN y cRoNoGRAMA DE REUNToNES DE cooRDrNnctóru.
3.. CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES QUE CONLLEVEN AL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DEL PLAN PARA LA

VIGILANCIA Y CONTROL DEL COVID.19 EN EL TRABAJO DE LA MUNICIPALIDAD.

CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLOS DEL PLAN PARA LA VIGILANCIA Y CONTROL.

ESrs A cADA TRABAJADoR, coN rNDrcADoR DE coMoRBrLrDAD pARA LA rDENTrFrcRclór,¡

RplrcRcróN DE FrcHA srNToMATolóorcR coN DECLAnnctóN ¡URADA DE cADA pACIENTE o

7,- tNFoRMAclóu n suB GERENCTA. y cERENCTA soBRE LA EVALUACTóru or cADA TRABAJADoR coN

ORIENTACIONES Y RECOMENDACIONES SOBRE TEIVIAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

. IMPLEMENTncIÓu DE MEDIDAS DE PREVENcIÓru Eu TEMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN TRABAJO.

0.- ToMA DE FUNCIoNES vITALES (coNTRoL DE TEMnERATURA y sRruRRctóu or oxÍcrNo) EN LA

MUNICIPALIDAD.

A SU SALUD

4.-

GRUPO DE RIESGO.

AUcRR DE PRESTACION DEL

ÁERVTCIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

03 MESESoumcrór'¡ DEL coNTRATo

s/. 2,500.00 (Dos rurL QUTNTENToS coN 00/100)RETRTBUcTór,¡ ueusulr-
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
,,AÑO 

DE LA IJNIDAD, LA PAz yEt DESARRoLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA OT . 01 PARA LA GONTRATAGION ADMINISTRATIVA DE

SERVIGIOS

!í

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENCIA DE LÍNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA

CATEGORIA O CODIGO oT.01

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL

CONTADOR PÚBLICO COLEGIADO CON EXPERIENCIA

LABORAL EN ENTIDADES PÚBLICAS DEL ESTADO

CONTADOR PÚBLICO

Y PRIVADAS

NACIONAL DE CONTABILIDAD Y SISTEMA

NACIONAL DE TESORERIA,

INTEGRADO DE ADfMINISTRACIÓN FINANCIERA:

SIAF.SP

PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA,

PERFIL

DEL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR

SERVICIO

EXPERTENCTA EN GENERAL DE CINCO (05)

PUBLICO O PRIVADO

EXPERlENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA EN GENERAL DE CUATRO (04)AÑOS EN EL AREA

DE TESORERIA EN EL SECTOR PUBLICO.

GUBERNAMENTAL.

SIAF, SIGA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACóN

CONOCIMIENTOS

NACIONAL DE TESORERIA.

ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-SP

coNCrLrACroNES BANCARTAS (FTNANCTERO CONTABLE)

ADMINISTRATIVOS

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

63
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corurslón DE coNcuRso cAS

"AÑO DE IA IJNIDAD, LAPAZ YEt DESARROLLO"

CARGO.

RENDICIONES DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVOY REVERSIONES PORTODA FUENTE

DE FINANCIAMIENTO,

ENTREGADoS rru eRnRruríR.

ADMINrsrRAcróru nURNCTERA DEL SECToR púguco (srAF-sp), nARA EFECToS DEL pAGo

DE OBLIGACIONES AL PERSONAL, PROVEEDORES, TERCEROS, ENTRE OTROS,

GESTIONAR LA APERTURA, IVANEJO Y CIERRE DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA

MUNICIPALIDAD, EN CONCORDANCIA CON LA NORMATIVA DEL SISTEMA NACIONAL DE

rTsonTnin; Rsi coIl¡o EFECTUAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS PoR TODA FUENTE

DE FINANCIAMIENTO,

OTRAS FUNCIONES QUE EN EL TVIARCO DE SU COMPETENCIA, LE SEAN ASIGNADAS POR

LA oFtctNA DE ADtutNtsrRnctórrr
1

CONOICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUcAR DE PRESTAcTó¡¡ o* sERVroo

[oumcóu DEL coNTRATo 03 MESES

flner nr auc'ó r,¡ rvr Er,¡s ull s/.4,500.00 (cuATRo MrL QUTNTENTOS CON

00/1 00)

V""
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corv¡¡slót¡ DE coNcuRso cAS

"AÑO DELAI//NIDAD, LA PAZ YE¿ DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA OT. 02 PARA LA GONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

UNTDAD oncÁuca OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENGA oe Iirurn GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

OPERADOR SIAF Y PAGADOR

clreeonll o cóoroo oT.02
OBJETIVO DEL SERVICIO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EN CONTABILIDAD CON

EXpERTENCTA LABoRAL EN ENTTDADeS púgltcns DEL ESTADo

FINANCIERA: SIAF-SP.

(woRD, EXCEL, PoWER Po|NT).

DEL PUESTO

RcloÉrulcn, PERFTL

DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXeERTENCTA EN GENERAL DE Dos (02)Rños Errr EL sEcroR puBLtco o

PRIVADO.

fxpenreucn
ESPECIFICA

EN LAS ÁRTns DE TESORERIA, CoNTABILIDAD Y/O PRESUPUESTo EN EL SECToR
PUBLICO.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEclALlzeclót¡
CONOCIMIENTOS

TESORERIA

FINANCIERA: SIAF-SP.

COMPETENCIAS PARA
EL PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO:

SERVICIO, INGRESO ALTT¡ACÉITI, COMPROBANTE DE PAGO (BOLETAS, FACTURAS Y RECIBOS POR
HoNoRARros ElrcrRóNrcos) vrsros y FTRMA EN EL DocuMENTo FUENTE, coNFoRMTDAD y EL
CONTRATO Y OTROS DOCUMENTOS QUE SUSTENTEN EL PAGO.
REGISTRO DE INGRESOS

RECEpooNAR nLANTLLAS, vERrFrcAR LA DocuMrrurRcrón (eLANTLLAS), DERTvA AL GTRADoR nARA

EL GIRADO DE LAS PLANILLAS, PAGOS EN EFECTIVO A AFPS DE CORRESPONDER, CUADRE DE

2.

3.

VERIFICAR LA CONFORMIDAD DE LA DOCUMENTACI FECHA DE EMISI CONFORMIDAD

ü
{
it¡
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comtslóru DE coNcuRso cAS

"Año DE LA uNtDAD, LA pAz yEt DESARR oLLo.

ESTOS CON LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, DE MANERA MENSUAL. SEG

CRONOGRAMA DE PAGOS A LA SUNAT

PAGO AL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD

EN PAGO DE PLANILLAS COTEJAR LOS GIRADOS VS LOS PAGADOS POR EL BANCO, DETERMINANDO

EL IVIONTO DE CHEQUES Tru TRRruSITO POR CADA CTA. CTE. ASIMISMO DETERMINAR LOS CHEQUES

EN CARTERA AL CIERRE DE CADA MES.
APERTURA DE CUENTAS MASIVAS PARA TODO EL PERSONAL EN PLANILLA; NSí N¡ISIT¡O GUIAR A
TODOS LOS PROVEEDORES PARA SU REGISTRO DE CCI.
PAGO A PROVEEDORES Y PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD
REGISTRO DEL PAGADO Y FECHA DE PAGADO EN EL SIAF.

OTRAS FUNCIONES

4

5

6

7

8
o

PAGOS DE IMPU

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ÍFUGAR DE PRESTACToN DEL SERVTCTO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO
03 MESES

s/.2,500.00 (Dos MrL QUINIENTOS CON 00/100)
MENSUAL

bb

v'

§TRaucor¡
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corrflslÓtr DE coNcuRso cAS

,, 
AÑO DE LA TJNIDAD, LA PAz y EI DESARR oLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA OT .03 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVtCtOS

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENcn oe Ú¡¡re GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO CAJERO

c0DlGo oT-03

oBJEI:ig,§ERvrcIo CoNTRATAR (0 1 ) CAJERO(A) PARA LA MUN rCrPALr DAD
DISTRITAL DE PISAC.

FoRMActoN ncnoÉmlcA PERFTL

DEL CARGO BAcHTLLER EN ADMrNrsrRACróN, coNTABTLTDAD y/o
CARRERAS AFINES,

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENClA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL MINIMA DE 06 MESES EN EL SECTOR
púaLrco Y/o PRrvADo.

EXPERIENCIA ESPECIFICA NO INDISPENSABLE

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPEcrAlrznc6ru

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRAcIÓru TIruRruCIERA - SIAF.

a

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE _ OPERADOR DE

COMPUTADORAS.

o MANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓN OE SERVICIO

O HABILIDNO RURIíTICA Y COMUNICATIVA.

o PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EQU|PO.

o RESPONSABILIDAD, HONESTIDADYCONFIABILIDAD

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEt CARGO

o RECEPCIONAR LOS INGRESOS POR EL PAGO POR CONCEPTO DE TRIBUTOS

MUNICIPALES Y OTROS SERVICIOS PARA LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE LOS

INGRESOS MUNICIPALES.

o REALIZAR COBRANZAS DIARIAS EN VENTANILLA DE ACUERDO AL TUPA.

O ELABORAR EL CUADRE DE CAJA AL FINAL DEL DíA EN COMPAÑíN OEI LIQUIDADOR DE

CAJA VERIFICANDO QUE EL SISTEMA ESTÉ ACORDE CON EL EFECTIVO RECIBIDO.

O EL CAJERO ES RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE RECIBOS FíSICOS EN FORMA

CORRELATIVA, REPORTES DE RECAUDACIÓT'¡Y TI .¡TEONO DEL DINERO RECAUDADO

EN EL OiNI SUPERVISOR DE CAJA.

67
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAz yEt DESARRoLLo,,

ARCHIVAR LOS RECIBOS CANCELADOS EN ORDEN

REALIZAR INFORMES POR LA RECAUDACIÓN OETTUIOA EN OIM Y RDR POR RECIBO DE

INGRESO.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATAa

a

a

ICOYN RICO.

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO TVIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

DURACIÓN DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCÉN MENSUAL s/. 2,000.00 (Dos MrL coN 00/100 soLES)
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cortllslÓr.l DE coNcuRSo cAS

" AÑO DE LA IINIDAD, U PAZ Y Et DESARR OLLO"

TERIT'IINOS DE REFERENGIA OT .04 PARA LA CONTRATACION ADII'I¡NISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD oncAxrce OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENGn oe ÚIeI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

clrroonín o cóolco 0T.04

OBJETIVO DEL SERVICIO
CoNTRATAR (01) ASTSTENTE ADMTN|STRAT|VO PARA LA
oFICTNA DE TESoREnÍn oe LA MUNtctpALtDAD DtsrRtTAL
DE PISAC.

FORMACIoN RcIOEI¡IcR, PERFIL
DEL CARGO EGRESADo y/o BAcHTLLER EN Ro¡¡urrstRRcróu,

CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES.

EXPERIENGIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL IrIíUIII,IR OT OI RÑO EN EL

SECToR pÚaLlco Y/o PRIVADO,

o

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICR II¡íI'IIIT¡R DE 6 MESES EN EL

CARGO.

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

espscllr-rzlcÉN
cuRso EN "coMo eARANTTzAR UNA MEJoR rruveRstóru

EN EL INVIERTE. PE'.

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINrsrRAcróru rtuRl'rcr ERA - srAF.

cuRso EN REDACCTóru oe DocuMENTos EN LA

crsló¡rpúeurcn.

a

a

a

CONOClMIENTOS CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE - OPERADOR

DE COMPUTADORAS.

o

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. MANEJO DE LIDERAZGO

. VOCACIÓT.¡OESERVICIO

O HABILIDRO RTr¡RIíTICA Y COIVIUNICATIVA.

o PRO-ACTIVIDAD.

. TRABAJO EN EQU|PO.

o RESPONSABILIDAD, HONESTIDADY CONFIABILIDAD,

FUNCIONES DEL CARGO

FORMULAR EL REGISTRO DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTOSa

69
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w co[¡tslÓN DE coNcuRso cAS
"AÑO DEAI]NIDAD, UPAZ YEt DESARROLLO"

FORMULARY ELABORAR PROYECTOS DE DIRECTIVAS DENTRO DEL

COMPETENCIA.

. ELABORAR Y CONSOLIDAR LA IruTONN¡RCIÓN PARA LA OBTENCIÓru OE LOS ESTADOS.

O RECOPILAR Y CLASIFICAR IUTONI'¡NCIÓI! SÁSICN PARA LA T¡TCUCIÓN DE PROCESOS,

rÉc¡¡rcos DE uN srsTEMA ADMrNrsTRATrvo.

O APOYAR EN LAS DIVERSAS FUNCIONES SEOÚru EL CASO LO REQUIERA.

. PREPARAR INFORMACIÓru OCI ÁNEN,

. ENTRE OTRAS QUE EL JEFE INMEDIATO DISPONGA.

a ODESU

LUGAR DE PRESTAcIÓu oet SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DuygÓroÉl coNrRATo 03 fVIESES

s/. 1,800.00 (MrL ocHoclENTos coN 00/100

soLES)
RernlgucróN MENSUAL

uoi
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS
,, 

AÑO DE LA TJNIDAD, LA PAz yEt DESARR oLLo"

1r-?

\

TERMINOS DE REFERENC¡A OAT .01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

OFICINA DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA

DEPENDENCIA DE LíNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

CATEGOR|A O CÓDrcO oAT.01

EL SERVICIO

EFECTUAR LABORES DE FISCALIZACION DE ACUERDO A

LAS FUNCIONES OTORGADAS A LA OFICINA DE

FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PISAC.

/REQUISITOS MI NIMOS

FORMACIÓN ACADÉMICA, PERFIL DEL

CARGO CONTADOR YIO ABOGADO, DEBIDAMENTE COLEGIADO Y

HABILITADO

03 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADOEXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

01 AÑO DE EXPERIENCIA EN LABORES DE CAMPO Y/O

FISCALIZACIÓN TRIBUTARIA IMUNICIPAL

GESTIÓN PÚBLICACURSOS/ ESTUDIOS DE
lÉspecnlrzAcróN

SI STTI¡AS ADMI N ISTRATIVOS, TRIBUTACION MUN ICIPAL,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR,

OFIMÁTICA

TRABAJO EN EQUIPO, ORGANI

ANÁLISIS DE DATOS Y REPORTES, HABILIDAD PARA

TOMAR DECISIONES, ORIENTACIÓT.¡ NI CONTRIBUYENTE

Y ADMINISTRADO, CREATIVIDAD E INNOVACIÓN Y

COMUNICACIÓN EFECTIVA

ácróru, cAPACtDAD DECOMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1. PROGRAMAR E II\¡PLEI\¡ENTAR ESTRATEGIAS QUE TENGAN POR FINALIDAD LA

tDENTlFtcACtóN DE coNTRIBUyENTES y/o A ACTTvTDADES SUJETAS A FlscALlzAClóN
TRIBUTARIA, SEGÚN LA NATURALEZA DEL TRIBUTO.

2, REALIZAR COORDINACIONES CON LOS CONTRIBUYENTES PARA EL LEVANTAMIENTO DE

INFoRMACIÓN DEL PREDIo Y TRIBUToS FISCALIZADOS EN LOS CASOS QUE SEAN

NECESARIOS, CUMPLIENDO CON EL PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACIÓN, SEGÚN LAS

NORMATIVIDADES VIGENTES QUE SE ENCUENTRAN A CARGO DE LA GERENCIA DE

ADMr NrsTRAcróN rntaurARlA.

71

UNIDAD oRoÁrurca

:ií;,!:r,:r.:ll

ií,
¡$,a;rij:
.!iri.:i:¡.:l!

CONOCIMIENTOS



w @9*a,nr9"g*
coluuslótt DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YE¿ DESARROLLO"

; r)r5

coNTRTBUyENTES A FtscALtzAR, pARA tÁ orTreeiór'r or
AQUELLOS ADMINISTRADOS QUE INCUMPLEN LAS NORMAS

LEGALES vIGENTES, DENTRo DE LA ¡uRtsotcclóN DE LA MUNtctpALtDAD DtsTRtTAL DE
PISAC.

4, PROGRAMAR Y CONTROLAR OS OPERATIVoS DE FISCAI.IzRcIÓI'I A REALIZAR Y APRoBAR
LA ReluzncróN DE TNSpECCToNES, RESpECTo DE Los pREDros, LTcENCTA DE

FUNCIONAMIENTO Y OTROS TRIBUToS Y ACTIVIDADES SUJETAS A FISCALIzAcIÓu, Qup ST
ENCUENTREN A cARGo DE LA GERENCTA DE ADMtNrsrRRcróru TRBUTARTA.

5. REVIDAR LOS EXPEDIENTES TÉcruIcos DERIVADoS DE LAS INSPECCIONES REALIzADAS,
ASEGURANDO EL CORRECTo INGRESo DE LA IruToRuncIÓN LEVANTADA EN EL PRocESo

: ,.--É. IIr¡SPECCIÓN Y COMO CONSECUENCIA GESTIONAR SU NCUISIÓI'I PARA SUtr DETERMTNAoóu v snrucrór,¡.

fl 6. coNTRoLAR LA ELABoRAcTóru oe cARTAS DE rNSpEccróN, cARTAS DE vERrFrcACróN,,l' REeuERrMrENTos y ruortrrcRcróN, ASí coMo rnuerÉru vERrFrcAR u eursróru DE Los
TNFoRMES rÉcNrcos, pRODUCTo DEL LEVANTAMTENTo DE rNFoRMncróru DE LAS

INSPECCIONES DE CAMPO.
7, ATENDER A LOS CONTRIBUYENTES FISCALIZADOS Y ABSOLVER CONSULTASI neLACToNADAS coN Los cAsos euE sE pRESENTEN, pRoDUCTo DE LA LABoR DE

r usprcc rórrr ylo vERr F rcRcrór,r DE Los TRr BUTos F rscALrzADos.
8. REALIZAR oTRAS ACTIVIDADES, RELACIoNADAS R su ÁMg o oT ecclÓN, QUE LE SEAN

ENCoMENDADAS poR EL ENCARcADo DE ADMINrsrRActóN¡ rnrgurARrA.

3. SELECCIONAR LA CARTERA DE

OMISoS Y/o SUB VATURCIÓu, y

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO IVUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

ouRRcIÓII DEL CoNTRATo 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL s/. 2,500,00 (Dos MtL QUTNTENToS coN 00/100)

.--
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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w corvrsrót¡ DE coNcuRSo cAS
"AÑO DELAUNIDAD, UPAZ YEt DESARROLLO"

TERi'IINOS DE REFERENCIA OGA. OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

yo

GENERALIDADE§

UNtDAD onoÁucl oFICINA Oe cesrlÓru DE ADQUISICIoNES

DEPENDENcn Oe ÚIeI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DEL SEACE

cóoroo oGA- 01

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATACION DE PERSONAL ESPECIALISTA EN EL

MANEJO DEL SEACE Y EL MANEJO DEL SISTEMA LOGIS,
pARA LA elnaoRAcróN DE pRocEsos EN LA oFrcrNA DE

oesrtóu DE ADeursrcroNEs DE LA MUNTcTpALTDAD

DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUE§TO /REQUISITOS MINIMOS

roRmlclóN lceoÉmlcn, PERF¡L

DEL CARGO . TÉcNrco y/o BACHTLLER uNrvERSrrARto DE LAS

CARRERAS DE CONTABILIDAD, ECoNOMíR,
ADMINrsrRAc¡ón vlo AFTNES.

EXPERIENGIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENcIR z RÑoS EN EL SECToR PUBLIco Y

PRIVADO.

a

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERTENCn UírurUn Or t AÑO EN LAROIT¡ilUrSrRRCrÓru
pÚBLICA, EN ELÁnm or ADQUISIcIoNES Y/o
loefsrrca.

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

esprcnuacrón
o CERTIFICADO DE MANEJO DE SEACE

o MANEJO DEL SISTEMA LOGIS.

o CONSTANCIA O CERTIFICADO DE MANEJO DEL SISTEMA

LOGrS 2023.

coNoctMrENTos O CONOCIMIENTO PARA ELABORRCIÓU DEL PAC,

o CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIOS,
pRocEDrMtENTo DE semcctóru v r.lgcucrón
CONTRACTUAL.

o CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.

. CONOCIMIENTO OC PENÚ COMPRA,

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

o RESPONSABILIDAD

o ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD

o COMUNICACIÓN

O ORIENTNCIÓU DE RESULTADOS

o CAPACTDAD DE AruÁUtSrS y SírureStS
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ffi;rrl'itffi-ffi, COMISIÓN DE CONCURSO GAS

,,AÑO 
DE LA UNIDAD, LA PAZ YET DESARR OLLO"

. COMUNICACIÓN

r ORIENTACIÓN DE RESULTADOS

. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNTESIS

. ORGANIZACIÓN

r PLANIFICACIÓN

e TRABAJO EN EQUIPO

. REGISTRO DE LA INFORMACIÓN EN EL SEACE Y PERU COMPRAS.

r ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES, ELABORACIÓru OT BASES

ADMINISTRATIVAS,

. APOYO EN LA ELABORACIÓN OT DOCUMENTOS PARA SOLICITARAPROBACIÓN DE

EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN Y BASES U OTROS AFINES.

o MANEJO DE LA PLATAFORMA DEL SEACE.

O ELABORACIÓN DEL PAC DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

o FORMULAR Y CONSOLIDAR EL PAC, ASIMISMO DEBERA INCORPORAR EL PAC AL SISTEMA

DE EJECUCIÓU OT

o PLANES DE ADQUISICIONES AL SEACE

. ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES DEL PAC, EN

. COORDINACIÓN CON LAS ÁNTAS USUARIAS.

O PARTICIPAR EN LOS COMITÉS DE SELECCIÓN DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES,

. COMO TITULAR O SUPLENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARA DE LA ELABORACIÓITI OE MS
ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS COMITÉS DE EVALUACIÓN.

ÍVIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACÓN DEL CONTRATO 3 MESES

RETRIBUCIÓN MENSUAL s/ 2,500.00 (Dos MrL QUTNTENTOS CON 00i100 SOLES)
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cotulslót¡ DE coNcuRSo cAs
"tño DE taUMDAD, LA pAz yEL DESARRoLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA OGA .02 PARA LA CONTRATAGION ADMINISTRAT¡VA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD oRoÁurcn OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENC¡R oe Úurl GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA SIAF

cóorco oGA. 02

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC A TRAVES DE LA

UNTDAD DE LA oFrcrNA or crsrtóru DE ADeursrcroNEs,
REQUIERE CONTRATAR UN PERSONAL ESPECIALISTA EN

EL MANEJO DEL SIAF Y EL MANEJO DEL SISTEMA PARA LA

eLReoRAcróN DE LAS ónoENes DE coMpRA y sERvrcro,
pARA LA oFrcrNA oe cesrróru DE ADeursrcroNEs."ñl*sERVrcro

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITO§ MINIMOS

¡iitu
ronrvuclÓH lcRoÉm¡cl, PERFIL

DEL CARGO rÉculco Y/o BACHILLER UNIVERSITARIo DE LAS

cARRERAS DE ecoruon¡íR, coNTABTLTDAD,

ADMINISTRAcIÓru yIO CARRERAS AFINES AL PUESTO.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENcIA GENERAL NO MENoR z nÑOS PUBLICO Y PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIR IT,IÍII¡I¡¡R NO MENOR DE 01 AÑO EN LABORESAFINES
EN EL ÁneR Or IoeísrlCn O OesrIÓN DE ADQUISICIONES EN EL

SECToR púeLrco.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzncóu
MANEJO DE SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTNnCIÓTI

FINANCIERA - SIAF -LOGISTICA

CONSTANCIA O CERTIFICADO DEL SISTEMA DE MANEJO

DE LOGIS 2023.

CONOGIMIENTOS slsrEMA elecrnóurco DE coNTRATActoNES DEL

ESTADO - SEACE.

srsrEMA TNTEGRADo 0r crsróru ADMrNrsrRATrvA (srcA)

coNocrMrENTo EN orruÁrrcn

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

PROACTIVO, CAPACIDAD AI.¡RTÍTICA, CRITERIO PARA LA

NesoIucIÓN DE PROBLEMAS.

DOMINIO EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS

ruronrr¡ÁttcRs
BUEN MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES

cApACTDAD DE TRABAJo BAJo pRESróN, orDICRctóu v
PROFESIONALISMO.
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colusróN DE coNcuRso cAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

REALIZAR EL COMPROMISO ANUAL Y MENSUAL DE LAS

ORDENES DE SERVICIO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ROIT,IIIiIISTRRCIÓI.¡

FINANCIERA-SIAF.

ruaonnclÓN DE LAS Ónorrurs DE CoMPRA Y oRDENES DE SERVICIo.

APOYO EN LA I'¡OT ICNCIÓN DE LAS ÓNOTruTS DE COMPRA Y/O SERVICIO, ASÍ COMO

CONTRATOS.

Apoyo ADMIN rsrRATrvo rALES corvro emsonncróN, RECEpcróru, ctRstncncrór'¡,
ARCHtvo DE DocuMENTos euE TNGRESEN o cENERE rl ÁRrR or crsttóN oe
ADQUISICIONES.

OTRAS FUNCIONES QUE LE DESIGNE EL JEFE INMEDIATO CONFORME AL PERFIL DEL

PUESTO.

a

a

a

a

o

DE COMPRA Y

LUGAR DE PRESTAcóu oel sERvrcro MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

OunacIÓN DEL coNTRATo 03 MESES

RrrnreucróN MENSUAL s/. 2,500.00 (Dos tMtL QUtN|ENToS coN 00/100 soLES)

1.'tr¿
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coursróN DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA I]/NIDAD, LA PALY EL DE'ARR}LL}"

TERMINOS DE REFERENCIA OGA. 03 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVIC¡OS

GENERALIDADES

UNIDAD onoAxIcI OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENcII oe ÚueR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ENCARGADO DE ALMACEN DE COMBUSTIBLE

@o¡so oGA. 03

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC A TRAVES DE LA

UNIDAD DE LA oFICINA oT eTsTIÓru DE ADQUISICIoNES,
REQUIERE CONTRATAR UN ENCARGADO DE RI-IiIRCÉru Y TI
MANEJO DEL MISMO DEL COMBUSTIBLE, PARA LA OFICINA
oe oesróru DE ADeursrooNEs.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

ronrttnclÓN acmÉurcn, PERFIL
DEL CARGO

BACHILERY/O TECNICO DE LAS CARRERAS DE

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O AFINES.
i.{*}}l ]XPERIENCIA LABORAL ffiffij

EXPERIENCIA GENERAL z nÑos EN GESTIoN PUBLICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA I eÑo EN EL CARGo

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEc¡ALtzRcór,¡
DIPLOMADOS O CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO

DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION PUBLICA

a

a

CONOCIM!ENTOS o MANEJODESOFTWAREDEALMACEN

o MANEJO DE COMBUSTIBLE

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNC¡ONES DEL GARGO

. CONTROL DE COMBUSTIBLES

. REALIZAR INVENTARIOS

. CONTROL Y MONITOREO DE COMBUSTIBLE Y OTROS

. OTROS FUNCIONES QUE INDIQUE EL SUPERIOR JERARQUICO

coN ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

DURACÉN DEL CONTRATO 03 MESES

si. 1,700.00 (MtL SETECTENTOS CON 00/100

SOLES)
RETRIBUCÚN MENSUAL
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OBJETIVO DEL SERV¡CIO

o PROACTIVO

o TRABAJO EN EQUIPO

o TRABAJO BAJO PRECION

o PUNTUALIDAD

. ORDEN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

!,-' l'/"¿
CT



+ÉPuBt,::rfl p.ft,

t*¡"+" . o3:#,*

ffi¡¡,,:l],iffi

'-,ruffi; cortílslÓt¡ DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, A PAZ YEI DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENC¡A OGA .04 PARA LA GONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNTDAD oncÁurcl OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENCn oe ilrueR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE ALMACEN CENTRAL

cóoroo oGA.04

SERVICIOOBJ

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC A TRAVES DE LA

UNTDAD DE LA oFrcrNA or oesróu DE ADeursrcroNEs,
REQUTERE coNTRATAR uN JEFE or RluRcÉN y EL

MANEJo DEL MrsMo, pARA LA oFrcrNA or cEsrtóru oe
ADQUISICIONES.

PROFESIONAL Y/O TECNICO DE LAS CARRERAS DE

PERFIL DEL

roRrulcló¡t RcmÉutce, PERFIL

DEL CARGO

'titi

ADMINISTRACION CONTABILIDAD YIO AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL 3 AÑOS EN GESTION PUBLICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA 1 ANO EN EL CARGO

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzncró¡¡
DIPLOMADOS O CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO

DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION PUBLICA

a

a

CONOCIMlENTOS MANEJO DE SOFTWARE DE ALMACENa

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. PROACTIVO

. TRABAJO EN EQUIPO

o TRABAJO BAJO PRECION

. PUNTUALIDAD

. ORDEN

FUNCIONES DEL CARGO

¡ MANEJO DE ALMACEN Y KARDEX

. CONTROL DE COTUBUSTIBLES

o REALIZAR INVENTARIOS

. CONTROL DE ALTVIACEN A TRAVEZ DE VINCAR

co
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

DURACIÓN DEL CONTRATO 03IUESES

RETRIBUCIÓN MENSUAL s/. 3,000.00 (TRES fMtL coN 00/100 SoLES)
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corvuslór.¡ DE coNcuRSo cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA GEP .01 PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD oRcÁurcR OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA
DEPENDENcn oe ilnel GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

cóoroo GEP. 01

OBJETIVO-DEL SERVIC¡O CONTRATAR SERVICIO DE UN JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA
PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS

PERFIL DEL CARGO
MICA,

ECoNoMISTA, INGENIERO CIVIL Y/o AFINES CON EXPERIENcIA Oe og RÑos rr{
FoRMULACTóu vlo rvlluRgóN DE pRoyECTos DE ruvrnstóru EN EL sEcToR
púaLrco.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

ffientencn
s nÑOs COMo EXPERIENCIA GENERAL

ESPECIFICA 3 AÑOS EXPERIENCIA ESPECIFICA EN FoRMULACION Y/o TvRTuRcIÓu oT
pRoyEcTos or ruvrRsróN EN EL sEcToR púeltco.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcIALIZRcÉ¡I
ESTUDIOS DE POSGRADO

DrpLoMADo EN GESTToN v orneccróN DE pRoyECTos DE rruveRsrórrr
púeLrcR.

ESPECIALIZAcIÓu eu EL INVIERTE.PE

cuRso EN FoRMULAcTóu v rvnlunctóN DE pRoyECTos DE rxvrRsrótt
cuRso EN plANrFrcncróu ESTRATEGTcA EN EL sEcroR puBuco

CONOClMIENTOS CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAIT¡RCIÓIII MULTIANUAL DE

INVERSIONES Y NORMATIVAS SECTORIALES EN INVERSIONES.

CONOCIMIENTO DE LOS APLICATIVOS DEL BANCO DE INVERSIONES.

MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

COMUNICACION ACERTIVA
MANEJO DE TECNOLOGIAS
EMPATIA

TRABAJO EN EQUIPO

MANEJO DE CONFLICTOS

ApRoBADos poR LA DGpMr, RsÍ couro LAS METoDor-ocíns rsprcíncls ApRoBADAS poR Los
sEcToRES, pARA LA FoRMULAcTóru v rvRluncrótrrDE Los pRoyEcros.

ELABoRAR LAS FTcHAS rÉcrurcRs y Los ESTUDToS DE pRE truvensróu coN EL FrN DE SUSTENTAR LA

corucepcrótt tÉcNrcA, rcoruórr¡tcR y EL DTMENSToNAMTENTo DE Los pRoyECTos oe tr'¡vrnstóu.
REGTSTRAR EN EL BANCo DE TNVERSToNES Los pRoyECTos oe rruvrRsróN y LAS TNVERSToNES DE

opTrMrzACróN, DE Rtr,tpt-tRcróru MARGTNAL, DE REposrctóru y oe nenRgu-rtRcrót{.

DECLARAR LA vTABTLTDAD DE Los pRoyECTos or rruvrRstóru.

FU

a

a

a

a

DEL

APLICAR LOS CONTENIDOS, LAS Y EVALUACIY LOS DE FORMU
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ffi cotvusrót¡ DE coNcuRso cAS
" AÑO DE LA IJNIDAD, U PAZ Y Et DESARR OLLO"

DocuMENTo EoUTvALENTE y LA FrcHA rÉcucR o ESTUDTo DE pRErNvEnsrórleuE susTEruró m
orcmnncróN DE vTABTLTDAD DE Los pRoyECTos DE m.¡vrnstóN

. REGISTRAR EN LOS APLICATIVOS IruTONUÁTICOS DEL SISTEMA NACIONAL DE PROORRIT¡RCIÓIrI

MULTTANUAT- v orsróru DE TNVERSToNES LAS MoDrFrcACroNES DE Los pRoyECTos DE rruvrnsróN our
pUEDAN pRESENTARSE posrERroR A LA DECLARAToRTA DE vTABTLTDAD y pREVro A LA ApRoBRcróru orl
EXpEDTENTE rÉcurco o DocuMENTo EeurvALENTE, srEMpRE euE Ésrns No cAMBTEN m corucrpcrórl
rÉcrutcn DEL MrsMo, soBRE LA BASE DEL susTENTo coRRESpoNDTENTE DE LA uEr.

O BRINDAR ASISTENCIN TÉCUICN A LAS DIFERENTES UNIDADES ORCÁruICRS EN TEMAS DEL INVIERTE.PE.
o OTRAS QUE LE SEAN DELEGADAS.

LUGAR DE PRESTAcIÓru oeI SERVIcIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

a VERIFICAR Y APROBAR LA CONSISTENCIA ICA ENTRE EL RESULTADO DEL EXPEDIENTE o

3 MESESOURRcIÓu DEL CONTRATO

'furgnuéror.r
MENSUAL s/.4,500.00 (cuATRo MrL QUTNIENTOS CON 00/100)

,i
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colvus¡óru DE coNcuRso cAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZY EL DESARROLLO"

TERIUIINOS DE REFERENCIA GEP - 02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD ORGANICA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

DEPENDENCIA DE LiNEA ESTUDIOS Y PROYECTOS

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

cóorco GEP. 02

OBJETIVO DEL SERV]CIO CONTRATAR SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE

UNIDAD FORMULADORA

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS M¡NIMOS

roRulc Ió t¡ lctoÉlvucR,
PERFIL DEL CARGO BACHILLER Y/O EGRESADO EN ECONOMIA, INGENIERIA ADMINISTRACION

GENERAL O COMO EXPERIENCIA GENERALEXPE I
ESPECIF]CA 6 MESES EN LABORES ADMINISTRATIVAS

.CüRSOS/ 
ESTUDIOS DE

,,É§necnuzlcrór,¡
§r

EXCEL, WORD Y POWER POINT

m§10crM¡ENTos

TRAMITE DOCUIVIENTARIO Y CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE
pRoGRAMAcTór,r ¡¡ulrtANUAL DE TNVERSToNES y ¡NVTERTE.pE

Y6IflTIPETENCIAS PARA EL
fuesro

COMUNICACION ACERTIVA
MANEJO DE TECNOLOGIAS

EMPATIA

TRABAJO EN EQUIPO

RESPONSABLEr FUNCIONES DEL CARGO

nrcepctóru DE DocuMENTos EN LA pARTE ADMTNTSTRATTvA.

Apoyo EN LA cooRDTNACIóu v r¡ecuctóu or LAS ACTTvTDADES opERATTvAS y
oRGANTZAcToNALES DE ASTSTENCTA DEL Ánrn.
Apoyo EN oRGANrzAqóru oel ACERVo DooUMENTARTA DEL Ánen.
Apoyo EN LA Rrerucrótt y cooRDrNnctótt DE LA AGENDA DE TRABAJo DE Los RESpoNSABLES

Apoyo ADMrNrsrRATrvo pARA rLRsoRAcróN DE Los rÉnurt'los DE REFERENCTA DE Los
PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

oTRoS QUE LE ASIGNE EL RESPoNSABLE DE ÁRTn.

a

a

a

LUGAR DE PRESTAcTóI¡ oel sERvrcro

a

a

a

a

ELABORAC N DE INFORMES CORRESPONDIENTE AL DE LA UNIDAD FORMULADORA

ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

ounlcÉn DEL CONTRATo 03 MESES

ReTRIaucIÓN MENSUAL s/. 1,800.00 (MtL ocHoctENTos coN 00/100 soLES)
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,,AÑO 
DE LA IJNIDAD, u PALY EL DE$ARR1LL?"

TERMINOS DE REFERENGIA OPPI - 01 PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA
DE SERVIGIOS

UNIDAD oRoÁruIcR OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSION

DEPENDENcn oe úrueR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECN¡CO

clreconíR o cóorco oPPt.0t

,ffir*SERVrcro
CONTAR UN PROFESIONAL IDONEO PARA LA OFICINA DE
pLANEAMTENTo, pRESUpUESTO r rruvrnsróru DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC, QUIEN
DESARRoLLARA LABoRES DE íruoolr ADMINrsrRATrvo

PROFESIONAL DE LAS CARRERA DE CONTABILIDAD,

ADh/rNrsTRAoóu vlo AFTNES

MICA, PERFIL

DEL CARGO
FORMAC

IExpeRIeruCA GENERAL oe RÑos EN EL SECToR PUBLICo Y PRIVADO

or nños EN EL sECTon púelrcoEXPERIENCIA ESPECIFICA

crsrróru púsr-rcR

CONTRATACIONES CON EL ESTADO

nrcín¡rNrs rRrBUTARros

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALtzrcró¡rI

CONOCIMIENTOS SISTEMAS ADfUI NISTRATIVOS, TRIBUTACION MUN ICIPAL,

PROCEDI MIENTO ADIVII NISTRATIVO SANCIONADOR,

orrn¡ÁrcR
COMPETENCIAS PARA EL PUESTO TRABAJO EN EQUIPO, ORGANIZACION, CAPACIDAD DE

RruÁusts DE DAToS y REpoRTES, HABILIDAD pARA ToMAR
DECrsroNES, onte¡¡lRClóru AL coNTRtBUyENTE Y

ADMtNlsrRADo, cREATtvtDAD e truruovRclóru y
CoMUNICACIÓru rrrCrIVR

pRovrccróN DE TNFoRMES pRESUpUESTALES.

REGtsrRo DE cERTtFtcnclóN pRESUpUESTAL.

REGISTRO DE COMPROMISO ANUAL,

REALIZAR INFoRMES pRovTioOs, CoRRESPONDIENTES A PRONUNCIAMIENTOS DE LA

oFrcrNA DE pLANEAMTENTo, pRESUpuESro r lruveRslóru.

MANEJO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.o

REALIZAR NOTAS DE MODIFICAC PRESUPUESTAL.
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. :--..i'i'á COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZY EL DESARRALLO'

FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.7

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO

fVUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL s/. 2,500.00 (Dos MtL QUTNTENTOS CON 001100)

o
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ffii¡tl'l''#.ffi counslóru DE coNcuRso cAS

,, 
AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAz y EI DESARR oLLo"

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS .01 PARA LA CONTRATACION
ADM!NISTRATIVA DE SERVIGIOS

UNIDAD ORcÁurcR

DEPENDENCn Oe IiNeR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
RESPONSABLE DE CIAM. CENTRO INTEGRAL DE

Rre¡¡qóN AADULTo MAYoR

cnrrooníR o cóoroo GDHPS. Ol

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATACION DE 01 SERVICIO PARA LA ATENCION Y

RcoIT¡pRÑRMIENTO EN CENTRO DE INTEGRAL DE

Rrurucróu A ADULToS MAYoRES (crAM)

FORMACION ACADÉM]CA, PERFIL

DEL CARGO TECNICO Y/O BACHILLER DE LAS CARRERAS DE

EDUCACION, PSICOLOGIA O CARRERAS A FINES.

EXPERIENCIA GENERAL z nÑos EN EL SECToR PUBLICo Y/o PRIVADO

oI RÑo EN EL SECTOR PUBLICOEXPERIENCIA ESPECIFICA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEcrALrzrgóru
CERTIFICADOS EN TETVIAS DE DESARROLLO SOCIAL Y OTROS

TRABAJO EN EQUIPO E INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD,

coMpRoliltrso, oRGAN rzAcróru v ReoRcclót't.
CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

CONOCI ]VII ENTO DE OFIMATICA N IVEL I NTERMEDIO.

MANEJo DE LAS rrcxor-ocÍAS DE tn¡ronH¡Rclóttv
coMUNrcACróru lrtc¡.

. ATENCIÓN A LA CIUORORITIÍR EN GENERAL EN EL SEGUIMIENTO DE APOYOS.

o REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENT0S DE SOLICITUDES ENVIADOS PARA SU

INCoRPORAcIÓU n PROGRAMAS SOCIALES CONTIGO Y PrUSIÓU OS

. RECIBIR, REGISTRAR Y SISTEMATIZAR DE LOS DOCUMENTOS QUE INGRESEN Y

EGRESAN.

. oRGANtzAR FACILITAR A LA oRGANTzACTóru 0r ADULToS MAyoRES cuMpLtENDo LAS

NoRMATTvAS MEDTANTE tNcl-uslótr¡ soctAL.

o REALIZAR EN TALLERES Y REUNIONES CON LOS PARTICIPANTES DE ADULTOS MAYORES

. REACTIVAR LOS SABERES PRODUCTIVOS.

. CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ESPECíTICNS ASIGNADAS

i{.l,1lii}¿
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cort¡lstÓ¡¡ DE coNcuRSo cAS
"ANO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO"

a

a

o

PROMOVER LA PLATAFORMA DE CIAM A NIVEL LOCAL Y REGIONAL.

DISPONER EL REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS DATOS DE CADA INTEGRANTE AL

CíRCULO DE ADULTOS MAYORES Y OTRAS

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ASIGNADAS

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

s/. 2000.00 (Dos MrL coN 00/100 soLES)nrrnleuc6N MENSUAL
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colur¡sróu DE coNcuRso cAs

" AÑO DE LA I,INIDAD, LA PAZ Y Et DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS .02 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UNTDAD oncÁxrcr GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION SOCIAL

DEPENDENCIA DE LiNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

RESPONSABLE DE DEMUNA

CATEGORIA O CODIGO GDHPS. 02

OBJETIVO DEL SERVICIO

PERFIL DEL CARGO )

CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE DEMUNA PARA LA

fUUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

PROFESIONAL TITULADO Y HABILITADO DE ABOGADO.

IA GENERAL,\ExpeBteñ-c
::4 -,/

oz nÑos EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

ESPECIFICApxeenrexcn oI nÑo EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPEclALtzncúru

»

O DIPLOMADOS Y/O CURSOS TU CTSTIÓru PUBLICA

. DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓru CU DERECHO ADMINISTRATIVO
¡ DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓ¡I EI.ICONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
. OFIMÁTICA NIVEL BASICO

. CERTIFICADO DE ESPECIALIZACIÓru Tru LA DEFENSORíN OT M
MUJER I ruIÑO Y EL ADOLESCENTE - DEMUNA

. GESTIÓN PUBLICA

. DERECHOADMINISTRATIVO

. LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

CONOCIMIENTOS

. PLANIFICAR, PROGRAMAR Y EJECUTAR PLANES OT RCCIÓI'I PARA PROMOVER ACTIVIDADES DE

APOYO NI ruIÑO Y EL ADOLESCENTE.
r HACER CUI\¡PLIR LAS NORMAS Y DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES.

¡ PROGRAMAR, PLANIFICAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE APOYO CONTRA LA

AGRESIÓN FíSICA Y PSICOLÓGICA DEL NIÑ0, ADOLESCENTE Y LA MUJER,

. PROGRATVIAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE EDUCACIÓN Y DIFUSIÓN DE LAS LEYES

QUE AMPARAN A LOS DERECHOS HUMANOS.

. pRoMovER LA pARTtctpACtóN DE LA cotvruNrDAD EN LA cREACIóN DE cENTRos DE APoYo DE LA

DEFENSA IVIUNICIPAL DEL NIÑO Y ADOLESCENTE.

O COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS.

. cooRDtNAR EL Apoyo EN LAS FtscALiAS, JUzcADos y LA polrciA NACIoNAL DEL PERú, coN EL

FIN DE DAR IMPULSO A LOS CASOS QUE SE PRESENTEN Y QUE SE ENCUENTREN CONFIGURADOS

COMO DELITO,

OTRAS FUNCIONES CONTEMPLADAS EN LAS NORMATIVAS VIGENTES, Y LAS PROPIAS DE SU

COMPETENCIA OUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

a

a

a

Y

a

SIS Y CAPACIDAD DECOMPETENCIAS PARA EL
PUESTO ORIENTACIÓN DE RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO
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COMISIÓN DE CONCURSO CAS

"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PAZ YEt DESARROLLO'

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACIÓN DEL CONTRATO
03 fUESES

RETRIBUCION MENSUAL s/. 3,000 00 (TRES MtL coN 00t100 soLES)

1?
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ffi,ffi
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':,'1:]:.'aíe{i ]Ij. COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"AÑO DE LA IJNIDAD, LA PALY EL DESARR2LLa-

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS .03 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNEA DEMUNA

.ffi&.ffi §ti$"É.fi*F$.}

DEPENDENCIA DE LiNEA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOS Y PROMOCION SOCIAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

ASISTENTE TECNICO

CATEGOR|A O CODIGO GDPHS. 03

PRESTAR SERVICIO DE APOYO EN LA OFICINA DE DEÍVIUNA

BACHILLER Y/O TITULADO EN LA CARRERA DE DERECHO.

¡i.bd¡iii¡ll¡iáiE,üüii#J#r:

MICA,

OBJETIVO DEL SERVICIO

:,i¿iii,l,:,;:!¿rrl:l§

".$(PERIENCIA GENERAL 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA 01 UN ANO EN EL SECTOR PUBLICO

. DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTION PUBLICA

. DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓN EN DERECHO ADIMINISTRATIVO
O DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓN EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
. OFIMÁTICA NIVEL BÁSICO

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ffi"
IALIZACIÓN

#roNoclMrENToS
. GESTIÓN PUBLICA

. DERECHOADMINISTRATIVO

. LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. ANÁLISIS Y CAPACIDAD DE ORGANIZACIÓru Y PUruIFICACIÓN

. ORIENTACIÓN DE RESULTADOS
o TRABAJO EN EQUIPO

O BRINDAR ASESORÍA Y CONSULTORÍA A LOS SOLICITANTES DEL SERVICIO DE DEMUNA

r EMISIÓN DE INFORMES.
¡ OPINIONES LEGALES.
. Y OTROS QUE LE ENCARGUE SU SUPERIORJERAROUICO

,f.*!r¡;rlÍ

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACÉN DEL CONTRATO 03 MESES

s/. 2,000.00 (Dos MtL coN 00i100 soLES)RETRIBUCIÓN MENSUAL

88
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connrstóN DE coNcuRso cAs

,, 
AÑO DE LA I]NIDAD, LA PAZ Y EI DESARR OLLO"

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS - 04 PARA LA CONTRATAC¡ON
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA MUNICIPALIDAD PISAC

DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION

SOCIAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE PROGRAMA DE VASO DE LECHE

coDtGo GDHPS. 04

CONTAR CON UN RESPONSABLE PARA EL PROGRAMA DE

VASO DE LECHE
OBJETIVO DEL SERVICIO

-7

roRn¡lclóx lcloÉrulct, PERFTL

DEL CARGO EGRESADO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO EN

RrumoPoLoGíR, socrot-ooín, SALUD,

EoucRcrót't, ENFERIvTERÍA, y/o CARRERAS

AFINES

a

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA

Ánrn.
DE 1 A 2 ANOS DE EXPERIENCIA RELACIONADOS EN EL

TENER CAPACITACION RELACIONADA EN EL AREA
pRoBTDAD y coNDUCTn vocRclóN DE sERvtcto Rt pústtco,
SENSIBILIDAD SOCIAL Y LEALTAD INSTITUCIONAL,

EXPERIENCIA ESPECIFICA

ffioinos coNocttvuENTos.CURSOS/ ESTUDIOS DE

rspecnlzRcó¡¡

CONOCIMIENTO Y MANEJO A NIVEL INTERMEDIO DE OFFICE

(WORD; EXEL, POWER POINT, ETC.

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

gApA6¡9¡p p[RA TRABAJAR BAJo PRESIoN. PRoACTIvIDAD

PARA EL TRABAJO EN EQUIPO U ORGANIZACIÓru; OR NTRCIÓNI

AL LOGRO DE OBJETIVO, LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA,

CAPACIDAD DE CUMPLIIVIIENTO CON LOS COÍMPROMISOS

LABORALES OUE SE ADQUIERE,

¡ RESPONSABLE DE DlRlGlR, COORDINAR, GESTIONAR Y CONTROLAR LAS ACCIONES

DETALLADAS A LA r¡ecuclórrl secúru LA LEY

. VELAR PoR LA Rpt.IcRcIÓI.¡ DE LA LEY NO 24059 QUE CREA EL PROGRAMA DEL VASO DE

LECHE Y OTRAS NORTVIAS CONEXAS Y COMPLEMENTARIAS REFERIDAS AL PROGRAMA

DEL VASO DE LECHE.

O CONVOCAR A REUNIONES DEL COIT¡ É Y DISPONER LA AGENDA CORRESPONDIENTE.

. ORDENAR EL CUMPLIIUIENTO DE LOS ACUERDOS DEL COIT¡ É E INFORMAR A ESTE

ACERCA DE LA MARCHA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.
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corvr¡srót¡ DE coNcuRSo cAS
"Año DE LA TJNIDAD, LA pAzy EL DE'ARRILLI"

O FISCALIZAR Y CONTROLAR EL CONSUMO DE LOS INSUMOS, NSíCO¡¡O LA CALIDAD DE

LOS MISMOS
o COORDINAR CON LAS OTRAS DIFERENTES ENTIDADES DE PROGRAMAS SOCIALES CON

pRESENCTA EN EL Án¡etro DrsTRrrAL pARA LA E¡rcucróru DE ACCToNES EN coNJUNTA
CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA CoMPLEMETTncIÓN ALIMENTARIA.

. IMPLEMENTARY CUMPLIR CON SUS ROLES Y FUNCIONES DE ACUERDO AL ROF DE LA

MUNICIPALIDAD PISAC.

LUGAR DE PRESTAC¡ÓN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL s/. 2000.00 (Dos MtL coN 00/100 SoLES)
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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coryuslóru DE coNcuRso cAS

"Año DE LA IJNIDAD, LA pAzy EL DESARR2LL2-

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS .05 PARA LA CONTRATACION
ADMI NISTRATIVA DE SERVICIOS

UNIDAD

P,j.§i!:i
iq:

IVIUNICIPALIDAD PISAC

DEPENDENcn or Tirurn GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROTUOCION

SOCIAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO SISTEMA DE FOGALIZACION DE HOGARES - SISFOH - ULE

- UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

GDHPS. ()ScoDtGo

IDENTIFICAR A PERSONAS O GRUPOS POBLACIONALES EN

struActóN DE poBREZA, vULNERABILIDAD o EXCLUSTóN,

COMO POTENCIALES BENEFICIARIOS DE

INTERVENCIONES, A SER PROVISTAS POR LOS

PROGRAMAS SOCIALES Y SUBSIDIOS DEL ESTADO.

OBJETIVO DEL SERVICIO

rÍTuIo PRoFESIoNAL/ESTUDIOS SUPERIORES

UNIVERSITARIOS EN ANTROPOLOGÍA,

SOCIOLOGÍA, SALUD, TOUCNCIÓIrI YIO

CARRERAS AFINES

o

FORMACION ACADEMICA, PERFIL
DEL CARGO

H¡I¡TIIH¡R DE 1 A 2 AÑOS DE EXPERIENCIA RELACIONADOS EN EL

Ánrn.
EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA TENER cApACrrACróu Rpt-RctoNADA EN EL AREA

PROBIDAD Y CONDUCTA VOCACION DE SERVICIO AL PUBLICO,

SENSIBILIDAD SOCIAL Y LEALTAD INSTITUCIONAL,
CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZNCÚru

CONOCIMIENTOS ees¡róru PUBLTcA

CONOCIMIENTO Y IVIANEJO A NIVEL INTERIV1EDIO DE

OFFICE (WORD; EXEL, POWER POIN, ETC

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION. PROACTIVIDAD

PARA EL TRABAJO EN EQUIPO U ORGANIZACIÓN; ORIENTACIÓN

AL LOGRO DE OBJETIVO, LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA,

CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO CON LOS COMPROIVIISOS

LABORALES QUE SE ADQUIERE.

C0NFoRME A LA D|RECT|VA N0 001-2020-MtDrS, LA UNTDAD LoCAL DE EMPADRoNAMIENTO (ULE)

TIENE LAS SIGUIENTES RESPONSABILIDADES:

A, ABSOLVER LAS CONSULTAS DE LA CIUORORNíR RESPECTO AL PROCESO DE

DETERTvIINACIóN DE LA csE, cESTToNANDo E TDENTTFTcANDo LA rNFoRMActóru n rRAVÉs DE Los

srsrEMAS truroRrr¡Árcos puESTos A su olspostclóN.
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l!'! corvus¡ón DE coNcuRso cAS
"Año DE LA uNtDAD, LA pAzy EL DESARRaLLo'
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ASISTIR AULA SOLICITANTE EN EL ADECUADO LLENADO DEL FORMATO S1OO, ASí

coMo ENTREGAR LA coNSTANCTA DE pRESENTACTóu oel MENCToNADo FoRMATo.

BRINDAR AULA SOLICITANTE INFORMACIÓN CLARA Y SENCILLA RESPECTO AL

LLENADO Y RECOJO DE DATOS PERSONALES Y DEL HOGAR, ASí COMO DE LA

IMPORTANCIA DE CONSIGNAR EL CONSENTIMIENTO INFORMADO SEÑALADO EN EL

FORMATO S1OO.

PLANIFICAR, EJECUTAR Y CONDUCIR OPERATIVAMENTE EL RECOJO DE LA

ITTORIr¡RCIÓN DEL HOGAR N TNNVES DE LA RPI-ICRCIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE

RECOJO DE DATOS.

REcTSTRAR EN EL srsTEMA TNFoRMÁTrco LA TNFoRMACTóN CoNTENIDA EN Los

INSTRUMENTOS DE RECOJO DE DATOS APLICADOS AL HOGAR, CONFORME A LAS

PAUTAS BRINDADAS POR LA DOF.

REMITIR EL FORMATO DIOO SUSCRITO DE MANERA MANUAL A LA DOF, DE

CORRESPONDER,

SISTEMATIZAR, ARCHIVAR Y RESGUARDAR LOS INSTRUMENTOS DE RECOJO DE

DATOS; ASí COMO OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE

DETERMTNAcTóru or csE (coNSTANcrA DE EMnADRoNAMTENTo, FoRMATo D100

FTRMADO MANUALMENTE, FORMATO NV100, ENTRE OTROS), CONFORME A LAS

PAUTAS BRINDADAS POR LA DOF,

BRINDAR IruToRuRcIÓN CLARA Y CoMPRENSIBLE AL INTEGRANTE DEL HoGAR QUE

SOLICITE EL RESULTADO DE LA CSE DE SU HOGAR Y ORIENTAR EN EL USO DE LOS

SISTEMAS IruTONH,IÁICOS PUESTOS A DISPOSICIÓN DE I-R CIUORORNíR.

pARTro pAR EN LAS ACTrvr DADEs DE cApAcrrnc r ót'r pRoc RAMADAS y coNVocADAS

POR LA DOF.

solrcrrAR A LA DoF cApACrrACróu v RsrsrENCrA rÉc¡,¡rcR soBRE EL pRocESo DE

DETERMINAcIóN oe LA csE.

EJECUTAR ESTRATEGIAS DE COMUNICRCIÓX ELABORADAS POR LA DGFO PARA LA

otrusróttDEL pRocESo DE DETERMTNAcTóru oE LA csE
EJECUTAR ACCIONES DE MANERA CooRDINADA O ARTICULADA CON LOS DEMÁS

INTEGRANTES DEL SISFoH PARA EL CIERRE DE BRECHAS Y/o ACTUeUzRcIÓru DE LA

CSE DE LOS HOGARES.

b.

c

d,

ó

g

h

¡.

j

k.

t,

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RerRIgucIÓN MENSUAL s/.2000.00 (Dos MrL coN 00/100 soLES)
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