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COMISION DE CONCURSO CAS
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

FE DE ERRATAS
CAS N° 003-2023 - MDP

1. QUE, DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA (TDR) PARA EL PROCESO DE
SELECCION, EVALUACION Y CONTRATACION DE __SERVICIOS (CAS).
HABIENDOSE OBSERVADO UN ERROR INVOLUNTARIO EN:

TERMINOS DE REFERENCIA 02-2023 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (PAG. 30-31)

DICE:

' ”:;GENERALIDADES &

UNIDAD ORGANICA "OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANGS Y SST-

DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL ASISTENTE TECNICO LEGAL
PUESTO :
CATEGORJAO CODIGO 02 - 2023

OBJEHVO DEL SERVICIO PERMITIRA QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA ORGANIZACION,
=i HERRAMIENTAS Y LA ASISTENCIA TECNICA ADECUADA QUE GARANTIZARA EL

AL N CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
ooy HUMANOS Y SST
@e8.& . PERFILDELPUESTO/REQUISITOS MINIMOS.
oAE MACION - TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE DERECHO,
~5ACADEMICA, PERFIL
DEL CARGO
R T e - EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL IVIINIMA DE 03 ANOS EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO EN EL AREA CONVOCADA O AREAS AFINES.

02 ANOS EN RECURSOS HUMANOS

=ECURSOS/ ESTUDIOS DE - ESPECIALIZACION PROFESIONAL EN GESTION PUBLICA (OBLIGATORIOQ).
ESPECIALIZACION - GESTION DE RECURSOS HUMANOS (OBLIGATORIO).

- GESTION DE RECURSOS HUMANOS: DL. 276, DL: 728 Y DL. 1057.
- APLICACION DE LEYES LABORALES Y TRIBUTARIAS.
- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA. I

- 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 EQUIPO Y BAJO PRESION.

s ) _ FUNCIONES DEL CARGO:
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- APOYO EN LA REDACCION DE INFORMES.

- PROYECCIONES INFORMES TECNICOS.

- PROYECCIONES DE CONTRATOS DEL PERSONAL.

- PROYECCION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

- BRINDAR INFORMACION ADECUADA A LOS USUARIOS QUE CONCURRAN A LA OFICINA.

- APOYO CON LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD).

- REALIZAR LA ATENCION DE LOS TRAMITES Y/O DOCUMENTOS PRESENTADOS Y SEGUIMIENTO
DE LOS MISMOS.

- OTRAS FUNCIONES QUE POR SU NATURALEZA DE SU FUNCION LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
RETRIBUCION MENSUAL 8/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
DEBE DECIR
L SRR T ey  GENERALIDADES 8
2 ok il e ' : - ]
“"\, ‘“I‘JNRDAD ORGANICA OFIC]NA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST
0,/
T DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL ASISTENTE TECNICO LEGAL
PUESTO
CATEGORIA O CODIGO 02 - 2023

OBJETIVO DEL SERVICIO PERMITIRA QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA ORGANIZACION,
HERRAMIENTAS Y LA ASISTENCIA TECNICA ADECUADA QUE GARANTIZARA EL

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS Y SST

- PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS.

, \t”“
FORMACION

~ BACHILLER UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE DERECHO
,ACE;&DEMICA PERFIL
{2/ LBEL CARGO
oy R i EXPERIENCIALABORAL :.'f-,;',,-i- T ‘
XPERIENCIA GENERAL . EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MINIMA DE 03 ANOS EN EL SECTOR
zjc,( PUBLICO Y/O PRIVADO EN EL AREA CONVOCADA O AREAS AFINES.
g RIENCIA - 01 ANO EN RECURSOS HUMANOS
CIFICA
RSOS/ ESTUDIOS DE - ESPECIALIZACION PROFESIONAL EN GESTION PUBLICA (OBLIGATORIO).
ESPECIALIZACION - GESTION DE RECURSOS HUMANOS (DESEABLE).
CONOCIMIENTOS - GESTION DE RECURSOS HUMANOS: DL. 276, DL: 728 Y DL. 1057.
- APLICACION DE LEYES LABORALES Y TRIBUTARIAS.
- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA.
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COMPETENCIAS PARA - CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS.
EL PUESTO - COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE
OBJETIVOS.

- ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.
- RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.
- TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRESION.
sibags . FUNCIONES DEL CARGO:
- APOYO EN LA REDACCION DE INFORMES.
- PROYECCIONES INFORMES TECNICOS.
- PROYECCIONES DE CONTRATOS DEL PERSONAL.
- PROYECCION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS
- BRINDAR INFORMACION ADECUADA A LOS USUARIOS QUE CONCURRAN A LA OFICINA.
APOYO CON LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD).
- REALIZAR LA ATENCION DE LOS TRAMITES Y/O DOCUMENTOS PRESENTADOS Y SEGUIM[ENTO
DE LOS MISMOS.
OTRAS FUNC]ONES QUE POR SU NATURALEZA DE SU FUNCION LE ASIGNE SU JEFE INMED[ATO.
" I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACiON DEL SERV]CIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES
RETRIBUCION MENSUAL S/. 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

7 RMINOS DE REFERENCIA 04-2023 PARA LA CONTRATACION
~5is7:;3¢ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (PAG. 34-35)
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. GENERALIDADES
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES
DEPENDENCIA DE LiNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DEL SEACE

CcODIGO 04-2023

CONTRATACION DE PERSONAL ESPECIALISTA EN EL
MANEJO DEL SEACE Y EL MANEJO DEL SISTEMA LOGIS,
OBJETIVO DEL SERVICIO PARA LA ELABORACION DE PROCESOS ENLA OFICINA DE
GESTION DE ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO IREQUIS]TOS MINIMOS R

VFORMACION ACADEMICA PERF[L

DEL CARGO » TECNICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS
CARRERAS DE CONTABILIDAD, ECONOMIA,
ADMINISTRACION ~ Y/O -AFINES . (CONTAR ~ CON
CERTIFICACION OSCE VIGENTE !NDISPENSABLE)
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EXPERIENCIA LAB@RAL

EXPERIENCIA GENERAL

| EXPERIENCIA M]NIMA DE 1 ANO EN GESTION PUBL]CA

ESPECIFICA, LA CUAL DEBERA ACREDITARSE CON
COPIAS SIMPLES DE CONTRATOS, ORDENES DE
SERVICIO, COMPROBANTES DE PAGO O CERTIFICADO
DE TRABAJO. :

EXPERIENCIA ESPECIFICA

EXPERIENCIA MINIMA DE 1 ANO EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA, EN EL AREA DE ADQUISICIONES Y/O
LOGISTICA.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

|

CERTIFICADO DE MANEJO DE SEACE

MANEJO DEL SISTEMA LOGIS.

CONSTANCIA O CERTIFICADO DE MANEJO DEL SISTEMA
LOGIS 2023.

CONTAR CON CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO PARA ELABORACION DEL PAC.
CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIQS,
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUC!ON
CONTRACTUAL. .
CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.
CONOCIMIENTO DE PERU COMPRA.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD
ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD
COMUNICACION

ORIENTACION DE RESULTADOS
CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS
ORGANIZACION

PLANIFICACION

TRABAJO EN EQUIPO

"~ FUNCIONESDELCARGO

DE EJECUCION DE

e REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL SEACE Y PERU COMPRAS.

o ELABORACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES, ELABORACION DE BASES
ADMINISTRATIVAS,

e APOYO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAR APROBACION DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES U OTROS AFINES.

e MANEJO DE LA PLATAFORMA DEL SEACE.

e ELABORACION DEL PAC DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

e FORMULARY CONSOLIDAR EL PAC, ASIMISMO DEBERA INCORPORAR EL PAC AL SISTEMA
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CONTRATACIONES,

e PLANES DE ADQUISICIONES AL SEACE

e ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL PAC, EN

e COORDINACION CON LAS AREAS USUARIAS.

e PARTICIPAR EN LOS COMITES DE SELECCION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y

e COMO TITULAR O SUPLENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARA DE LA ELABORACION DE LAS
ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS COMITES DE EVALUACION.

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES

S/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

RETRIBUCION MENSUAL incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asi como
toda deduccion aplicable al trabajador
D@ECIR:

GENERALIDADES

j UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA DE LINEA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DEL SEACE
cODIGO 04-2023

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATACION DE PERSONAL ESPECIALISTA EN EL
MANEJO DEL SEACE Y EL MANEJO DEL SISTEMA LOGIS,
PARA LA ELABORACION DE PROCESOQS EN LA OFICINA DE
GESTION DE ADQUISICIONES DE LA MUNIC]PALIDAD
DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MIN]MOS

FORMACION ACADEMICA PERFIL
DEL CARGO

» TECNICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS
CARRERAS DE CONTABILIDAD, ECONOMIA,
ADMINISTRACION ~ Y/O  AFINES - - (CONTAR - CON
CERTIFICACION OSCE VIGENTE INDISPENSABLE)

; ...EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL

. EXF’EREENCIA MINIMA DE 7 ANOS EN GESTION PUBLICA

ESPECIFICA, LA CUAL DEBERA ACREDITARSE CON

COPIAS SIMPLES DE CONTRATOS, ORDENES DE
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SERVICIO, COMPROBANTES DE PAGO O CERTIFICADO
DE TRABAJO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA e EXPERIENCIA MINIMA DE 5 ANOS EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA, EN EL AREA DE
ADQUISICIONES Y/O LOGISTICA. '

CURSOS/ ESTUDIOS DE e CERTIFICADO DE MANEJO DE SEACE
ESPECIALIZACION e MANEJO DEL SISTEMA LOGIS.

e CONSTANCIA O CERTIFICADO DE MANEJO DEL SISTEMA
LOGIS 2023.

e CONTAR CON CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

CONOCIMIENTOS e CONOCIMIENTO PARA ELABORACION DEL PAC.

 CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIOS,
PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EJECUCION
CONTRACTUAL. -

e CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.

e CONOCIMIENTO DE PERU COMPRA.

COMPETENCIAS PARA EL e RESPONSABILIDAD
PUESTO e ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD
e COMUNICACION

e ORIENTACION DE RESULTADOS e

o CAPACIDAD DE ANALISIS Y SINTESIS

e ORGANIZACION

e PLANIFICACION

e TRABAJO EN EQUIPO e

e REGISTRO DE LA INFORMACION EN EL SEACE Y PERU COMPRAS. - B

e ELABORACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES, ELABORACION DE BASES
ADMINISTRATIVAS,

e APOYO EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAR APROBACION DE
EXPEDIENTES DE CONTRATACION Y BASES U OTROS AFINES.

e MANEJO DE LA PLATAFORMA DEL SEACE.

 ELABORACION DEL PAC DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

e FORMULAR Y CONSOLIDAR EL PAC, ASIMISMO DEBERA INCORPORAR EL PAC AL SISTEMA
DE EJECUCION DE

e PLANES DE ADQUISICIONES AL SEACE

e ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DEL PAC, EN

e COORDINACION CON LAS AREAS USUARIAS.
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e PARTICIPAR EN LOS COMITES DE SELECCION DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES,

e COMO TITULAR O SUPLENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARA DE LA ELABORACION DE LAS
ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS COMITES DE EVALUACION.

3 CONDJCIONES ESENCIALES DEL CONTRA (0]

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
) S/.3,200.00 (TRES MIL DOCIENTOS CON 00/100 SOLES)
RETRIBUCION MENSUAL incluye montos deducibles y &filiaciones de ley asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador

P eri A, ChBgke Escalante - -
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