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. Ley N" 30057, Ley del Servicio Civil.

. Ley N' 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector
público, no tener condena por terrorismo, apología del delito de terrorismo y otros
delitos.
Ley N" 30807, Ley que modifica la Ley 29409, ley que concede el derecho de licencia
por paternidad a los servidores de la actividad pública y privada.
Ley N'31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminación en los
Regímenes Laborales del Sector Publico.
Ley N" 31188, Ley de negociación colectiva en el sector público.a

a Legislativo N" 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del Sistema Administrativo de Gestión de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N" 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación
Administrativa de Servicios.
Decreto Legislativo N" 1405, que establece regulaciones para que el disfrute del
descanso vacacional remunerado favorezca la conciliación de la vida laboral y familiar.
Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N" 1057, modificado con Decreto Supremo N' 065-201 1-PCM.
Decreto Supremo N" 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Único Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.
Decreto Supremo N" 002-2014-MlMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N' 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad,
Decreto Supremo N' 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N'
30057, Ley del Servicio Civil.
Decreto Supremo N" 004-2019-JUS, que aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley
N' 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N' 003-2018-TR, que establecen las Disposiciones para el registro y
difusión de las Ofertas Laborales del Estado.
Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para designar una bonificación del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administración pública en beneficio del personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas.
Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 107-2011-SERVIR/PE que aprueba elmodelo
de convocatoria para la Contratación Administrativa de Servicios y el modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.
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a

a

a

a

a

a

a

a

1.4- ETAPAS DEL PROCESO
El concurso comprende las siguientes etapas:

Etapa preparatoria:
. El requerimiento formulado por las unidades usuarias e informando a la Oficina

de Gestión de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Pisac.
. Disponibilidad presupuestal
. Aprobación de Bases del Concurso.

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

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

I.5. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁN¡CA Y/O ÁREA SOLICITANTE.
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DEPENDENCIA

JERARQUICA

UNTDAD oRcÁuc¡
SOLICITANTE

N9 DE

PLAZAS
NOMBRE DEL PUESTO coD.

1 GERENCIA MUNICIPAL GERENCIA MUNICIPAL 01
AsrsrENTE rÉct'lrco oe

GERENCIA MUNICIPAL
GMOl

J
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2 01
ASISTENTE DE GERENCIA

MUNICIPAL
GM02

3 01
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

nsesoRÍR rccRl ODALOl

4

OFICINA DE ASUNTOS
LEGALES

01 ASTSTENTE rÉcuco lrcRl ODALO2

5 01

JEFE DE LA OFICINA DE
tcuotocíRs oe m

INFoRMACIÓN
oTt01

6

OFICINA DE
TECNoLoGíAS DE LA

t¡¡roR¡¡Rclótrt
01

ASISTENTE TECNICO
ADM tNrsrRATrvo - TECNoLoGíAS

u lNroRNactótt
DE oTt02

7 01
JEFE DE RELACIoNES PÚBLICAS Y

PROTOCOLO
ORPOl

8 0r ASISTENTE TECNICO DE
RELACIONES PUBLICAS

ORPO2

I

OFICINA DE
RELACIONES PUBLICAS

01
RESPONSABLE DE RADIO

MUNICIPAL
ORPO3

10 OFICINA DE
CONTABILIDAD 01

JEFE DE LA OFICINA DE
CONTABILIDAD

oco1

/ 01 SECRETARIA GENERAL SGOl

k, o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO SGO2

I 3 01
RESPONSABLE DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
SGO3

14

SECRETARIA GENERAL

01 coNDUcroR oe RtcnlofR SG04

15 01 PLANILLERO OGRHOl

't6 01 ASISTENTE TEcuIco IeoRI OGRHO2

N

oFICINA DE GESIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

01
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO
OGRHO3

oT01
x§ 01 JEFE DE resoneniR

01 OPERADOR DEL SIAF. PAGADOR oT02ún

20 01 CAJERO oT03

21

oFrctNA oe rrsoReRÍR

0l ASISTENTE ADMINISTRATIVO oT04

22 GERENCIA MUNICIPAL
OFICINA DE

RO¡r¡ltllSTRRCtÓN
TRIBUTARIA

01
PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN

ROIT,I ¡II ISNRCIÓN TRIBUTARIA
OATOl

01 ESPECIALISTA SEACE OGAOl23

OGAOz24 01 ESPECIALISTA SIAF

01 JEFE DE Rr-uecÉru CENTRAL OGAO425

26

GERENCIA MUNICIPAL
oFrcrNA or eesló¡¡
DE ADQUISICIONES

0'l COTIZADOR OGAO5

27 01
ESPECIALISTA EN UNIDAD

FORMULADORA
GEPOI

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GEPO228

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

2S 01
JEFE DE PLANEAMIENTO ,

PRESUPUESTO E INVERSIONES
oPPt0l

30

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

INVERSIÓN

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

t¡¡veRStótrl 01 ASTSTENTE rÉcuco oPPt02

GDHPSOl31
GERENCIA DE
DESARROLLO

01 RESPONSABLE CIAM

4
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32 01 RESPONSABLE DE DEMUNA GDHPSO2

33 01
ASISTENTE TECNICO PARA

DEMUNA
GDHPSO3

34 01
RESPONSABLE DEL PROGRAMA

DE VASO DE LECHE
GDHPS04

35 01 RESPONSABLE DE SISFOH. ULE GDHPSOs

36 0'1 RESPONSABLE DE OMAPED GDHPSO6

37

HUMANO Y
pRor¡odóru soctAl

GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO
y pnouocró¡¡ socrAL

01

RESPONSABLE DE PROMOCION
DE LA SALUD EN LA GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO Y

PROMOCION SOCIAL

GDHPSOT

38
OFICINA DE EOUIPO

MECANICO
01 JEFE DE EQUIPO MECANICO Gt01

39
GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA
01

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
LA GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA
Gt02

ASISTENTE ADM INISTRATIVO DE
LA OFICINA DE DESARROLLO
URBANO, RURAL CATASTRO,
TRANSPORTE Y VIAVILIDAD

Gr0340

GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA OFICINA DE

DESARROLLO URBANO,
RURAL CATASTRO,

TRANSPORTE Y
VIAVILIDAD

0l

1.6. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE COT.¡TNITAC¡ÓX

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

1.7. COMISION EVALUADORA DE MERITOS.
LA COMISION designada por Resolución de Gerencia Municipal N" 002-2024-MDP/GM,

emitida el 05 de enero de 2024, que estará conformada de la siguiente manera:

MIEMBROS TITULARES
o GERENCIA MUNICIPAL.
. OFICINA DE GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS Y SST
O OFICINA DE GESTIÓN DE ADQUISICIONES.

MIEMBROS SUPLENTES
. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL.
¡ GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCIÓN SOCIAL.
. GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y RURAL.

FUNGIONES DE LA COMISIÓN

de contratación de personal y demás dispositivos legales que norman este proceso

en el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.

cometidas durante el desarrollo del proceso.

declaren aptos para cada etapa, así como el informe final.

iU
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PRoHrBrooNES DE tl cotuslón

de las diferentes pruebas del concurso.

idos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes
dentro del cuarto grado consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razón de
matrimonio, ello de conformidad a la Ley No26771, Ley de Nepotismo.
Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los tiltimos doce (12) meses alguna forma
de prestación de servicios (de forma subordinada) con cualquiera de los y las
postulantes.

La abstención del miembro delComité de Selección aplica respecto al postulante que
genera la causal. Eltrámite de la abstención se lleva a cabo conforme al procedimiento
previsto en el Texto tJnico Ordenado de la ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. La autoridad que se hubiese abstenido no tiene ni voz ni voto
en la Entrevista Final, pudiendo presenciar la misma.

I.8. TIPO DE EVALUAC¡ÓN
Evaluación curricular, según los Términos de Referencia adjuntos al presente documento y

Entrevista Personal Presencial.

I.9- DE LA INSCRIPCIÓN
Las personas interesadas en participar en el proceso de contratación de servicios CAS,
deberán presentar la documentación necesaria para postular mediante una solicitud dirigida al
Presidente de la Comisión de selección de personal, indicando el puesto al que postula, código
de plaza, en el plazo establecido en la convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el
citado concurso, solo se podrá postular a un solo puesto. El incumplimiento de la presente
disposición es motivo de descalificación y considerado como no apto.

Los expedientes presentados NO SERAN OBJETO DE DEVOLUCÉN.

1.10. MODAL¡DAD DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL.
Contrato Administrativo de Servicios. CAS.

1.11. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
Fondo de Compensación Municipal, FONCOMUN.

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

I.I3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
Las condiciones se detallan en el siguiente cuadro.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestación del servicio Conforme a lo consignado en los términos de

referencia, Capitulo Il de las bases del concurso

't
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Duración del contrato A pañir de la suscripción del contrato hasta el 30
de abril del2024

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

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

Téngase en cuenta que la Municipalidad Distrital de Pisac, puede variar el inicio del vínculo
laboral, en el caso que se reprograme el cronograma de la presente convocatoria, el cual se
dará a conocer mediante comunicado correspondiente.
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CAPITULO ¡I
rÉRMINOS DE REFERENcIA DEL SERVIcIo A coNTRATAR.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
rÉRn¡¡xos DE REFERENcIA DEL SERVIcIo A coNTRATAR.

rllflill
l..r i'?

a"

..f,r-t

/¿-#s
úsi'é'

qe

Unidad Orgánica

Dependencia de Línea

Cargo o Nombre del Puesto

o CódigocaYria
delserviciofbietivo

PERFIL DEL I

Formación académica, Perfil del
Cargo

Experiencia General

Experiencia Especifica

Cursos/ Estudios de
especialización

Conocimientos

Competencias para el
Puesto

DEL

Lugar de prestación del seruc¡o

Duración delContrato

Retribución mensual

8

GENERALIDADES

EXPERIENC¡A LABORAL

CONDICIONES ESENGIALES
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CAPITULO III

I. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO
AREA

RESPONSABLE

1 Aprobación de la Convocatoria 12 de enero de
2024 Comisión CAS

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

SERVIR

Del12 al 25 de
enero de 2024

OFICINA DE GESTIÓN
DE RECURSOS

HUMANOS
2

Publicación en el portal lnterinstitucional de la
Municipalidad Distrital de Pisac

Del 12 al 25 de
enero de 2024

OFICINA DE GEST¡ÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

CONVOCATORIA

PRIMERA ETAPA

26 de enero de
2024

3

Presentación de la Ficha del Postulante y
Curriculum Vitae en mesa de partes (ubicado en

laPlaza 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 PARTES

SELECCIÓN DE LA PRIMERA ETAPA

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

29 de enero de
2024

Comisión Especial
Concurso CAS

5

I

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

las bases
A través de la página web:
@

29 de enero de
2024, a partir de

17:00 Hrs.

OFICINA DE
TECNOLOGÍAS Oe
LA INFORMACIÓN

,1, Presentación de Observaciones
El postulante deberá presentar sus

observaciones por el coneo institucional
convocatoriascas@munipisac.qob,pe

30 de enero de
2024, a partir de

08:00 a 10:00 Hrs

Comisión Especial
Concurso CAS

SEGUNDA ETAPA

7
Entrevista personal será de manera presencial

(la hora se consignará en elcronograma de
entrevistas)

30 y 31 de enero
de 2024, de
acuerdo al

cronograma de
entrevistas

Comisión concurso
CAS

I

CRONOGRAMA
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8

Publicación de RESULTADO FINAL

Los Resultados en la página web:
www.munipisac.qob.pe

31 de enero de
2024, a partir de

17:00 Hrs.

OFICINA DE
TECNOLOGIAS Oe
LA INFORMACIÓN

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

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

OFICINA DE GESNÓN
DE RECURSOS

HUMANOS

01 de febrero de
2024 a partir de las
09:00 a 09:30 hrs.

OFICINA DE
DE RECURSOS

HUMANOS.
10 del Contrato y Registro del Contrato.

il
ri

rt'!

INSCRIPCIÓN DE POSTULANTES Y CALIFICACIÓN DE LA'FICHA DEL POSTULANTE"
a) La presentación de la Ficha del Postulante se realizará a través de mesa de partes de la

Municipalidad Distrital de Pisac, ubicado en la Plaza Constitución N' 5'tg - Pisac.
b) Los postulantes registraran sus datos en el Anexo N'l (Ficha del Postulante), en el orden que

indica el capítulo lV.
c) El Anexo N'1, tiene carácter de DECLARACÉN JURADA, y se somete al proceso de

verificación y fiscalización de la IIIUNICIPALIDAD DISTR¡TAL DE PISAG.
d) La Comisión 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 etapa tiene CARÁCTER ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

Los postulantes que se inscriban por DUPLICADO, o consigne DATOS INCOMPLETOS en el

No1 'nFicha del Postulante", Se consideran como NO APTOS; así mismo, quienes postulen a

dos o más cargos serán DECLARADOS NO APTOS.

10

SUSCRIPCIÓT.¡ Y REGISTRO DEL CONTRATOS E ¡NICIO DE LABORES

SupéÍipción

''l
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r¡r. DE LA ETAPA oe evltulctón
Los factores de evaluación del proceso de selección tendrán un máximo y un mínimo de puntos,
distribuyéndose de la siguiente manera:

EVALUAC

cumpl

60 puntos

CURRICULAR: Se evaluará bajo los siguientes criterios:
Laboral, Especialización, Capacitación, experiencia laboral, así como el

de los requisitos generales y específicos del cargo.

Es responsabilidad del postulante remitir sus documentos en el plazo
establecido en el cronograma del proceso de selección.

) La omisión de la firma y/o foliación delCurriculum Vitae, asícomo la omisión o
incumplimiento en la presentación de cualquiera de los documentos señalados
conllevara a la DESCAL¡FICAC¡ON DEL PROCESO.

F El postulante que no registre su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no
sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos señalados en las
Bases para cada plaza, asÍ como los indicados en la Ficha de Postulante
ANEXO N"1 será DESCALIFICADO del

mínimo para esta etapa es de 45 puntos.
DERACIONES:

de selección.

40 puntos

ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluará los
Cultura General, Conocimiento de funciones específtcas del área, conocimientos
específicos de la especialidad.
El puntaje mínimo para esta etapa es de 30 puntos.
CONSIDERAGIONES:
F La entrevista Personal será realizada por la Comisión del Concurso en la

MODALIDAD PRESENCTAL. (así mismo, la Comisión del Concurso, indica a
los participantes que, deben presentarse a la entrevista personal, con todos los
protocolos de Ley).
La entrevista se realizará a hora exacta sin tolerancia alguna.
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 (NSP).

ientes criterios: lmagen personal,

100 puntosTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condición de ganador a

ir un mínimo de 75convocada debe

11

rlt

ETAPAS PUNTAJE
MÁXIMO

t
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cRtrERlos DE EvALUAcIóu cuRRtcuLAR, pARA cuBRlR 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 CURRICULAR DE ESPECTALISTAS _ PROFESIONALES

NOMBRE DEL POSTULANTE:

PLAzA E POSTULA:

20 PUNTOS

20 puntos

15 puntos

02 puntos

03 puntos

05 puntos

Titulo Profesional. (Colegiado Habilitado)

. Experiencia requerida para
el

Profesional

Más de 5 años

Más de 2 años

Más de 3 años

a

a

a

01 punto
SEMINARIO

TALLER O

02 puntosDIPLOMADOS O
ESPECIALIZACION

05 puntosIVIAESTRIA O
DOCTORADO

12

ffi CRITER¡OS
§i#,aHt-.:*YÉ:§l*é.*Sr

PUNTAJE
MÁXMO 60

A) GRADO ACADÉM|CO

B) EXPERIENCIA LABORAL ESPEGIFICA 25 PUNTOS

c) ESPECIALIZAGIÓN EN EL AREA
(diplomados, certificados de capacitaciones)

I5 PUNTOS

PUNTAJE TOTAL 60 PUNTOS
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e. cRlreRlos or evaluacróN cuRRrculeR oe pRoresronel rÉcNrco

NOMBRE DEL POSTULANTE:......

PLAZA AL QUE POSTULA:,.

{":

25 PUNTOS
25 puntos

DEMICO
Grado académico mayor

Bachiller Universitario 20 puntos
15 puntos

Profesional
técnico

Técnico o egresado
, LABORAL ESPECIFICA 25 PUNTOS

15 puntos. experiencia requerida para el
puesto

10 puntosr Más de 2 años de la experiencia
requerida

19 ryNr9l
2 punto por evento

60 PUNTOS

13

fi
PUNTAJE

MÁX|MO 60CRITERIOS ffiffiffi,$ffiffi*

c) ESPECIALIZACION EN EL AREA
(diolomados, certificados de capacitaciones)

PUNTAJE TOTAL
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c. cnlteRtos oe evluutc¡óu cuRRlcuttR oe luxlullRes

NOMBRE DEL POSTULANTE:......

PLAZA AL QUE POSTULA:..

IV. DE LAS BONIFICACIONES

Bonificación por ser personal licenciado de las Fuerzas 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".

61-2016-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.

V.

2. Bonificación por Discapacidad:
A los postulanies 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 conformi-dad 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.

DE LA COMISIÓN ENCARGADA DE LA EVALUACIÓN:

1

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.

DEMICO
@ 25 puntos

1 5 puntos

20

¡ experiencia requerida para el
puesto

de edad

10 puntos
. Más de 2 años de la experiencia
requerida

2 punto por evento

14

D) GRADOAC

A LABORAL ESPEGIFICA 25 PUNTOS

1O PUNTOS,/ F) ESPECIALTZACION EN EL AREA
(diolomados. certificados de capacitaciones)

I

60 PUNTOS
ti

PUNTAJE TOTAL
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FIRMA

coNCURSo púellco N' oo1-2024-MDP

Señores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

NOMBRE DEL POSTULANTE:
CARGO AL QUE POSTULAS:.
CODIGO DEL PUESTO:......,..
DNIN':...
N'DE FOLIOS:......

CAPITULO IV

DE LA PRESENTACIÓN DE LOS EXPEDIENTES

DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR

PRIMERA ETAPA
F 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

JEFATURAL N" 000207-2020/JNAC/RENIEC).
2. RUC N'(Persona Natural)
3. ANEXO N" 1: Ficha del Postulante.
4. ANEXO N" 2: Declaración Jurada de Actividades o Funciones Efectuadas.
5. ANEXO N" 3: Solicitud delPostulante.
6. Declaraciones Juradas ANEXO 4, ANEXO 5, ANEXO 6, ANEXO 7, ANEXO 8, ANEXO 9.

7. CurriculumVitaedescriptivoordenadocronológicamente.
8. Los expedientes de postulación enviados fuera de fecha y hora, señalados en el

cronograma, NO SERAN CONS¡DERADOS, por tanto, no formaran parte de la relación de

iente deberá contener el siguiente rotulo en la parte exterior del sobre.

El Curriculum Vitae documentado debe tener el siguiente orden:

Datos Personales
Formación Académica
Experiencia Laboral

Coñocimientos: Copia de certificados de diplomados, especializaciones, cursos, semlnanos,

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 publicadá án el portalde la Municipalidad Distrital de Pisac (www.munipisac-qob.pe)

DISPOSIC¡ONES COMPLEMENTARIAS :

15
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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 disponibil¡dad inmediata para incorporarse a prestar servicios y
las funciones que se indiquen en la convocatoria.

4. El 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
debidamente 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
prestación de servicio, caso contrario se declarara en abandono y se asignara la plaza al
siguiente postulante con mayor puntaje.

8. El postulante qanador deberá de presentar cooia leqalizada Y fedatada de los documentos
presentados, antes de la suscripción del contrato, en la Oficina de Gestión de Recursos

de la Municipalidad Distrital de Pisac, ubicada en la Plaza Constitución N' 519 -
del distrito Pisac, Provincia de Calca - Cusco, en horario de trabajo

o etapas del presente concurso de selección de personal serán de carácter eliminatorio.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO

1. Declaratoria de! 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 mfnimos, ninguno de los postulantes

obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso.
2. Gancelación 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.

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

16

t,,!

..,;



w corursróN DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

IX. PERFIL DE PUESTOS

Ne
DEPENDENCIA

JERARQUICA

UNIDAD ORGANICA

SOLICITANTE

N9 DE

PIA:¿AS
NOMBRE DEL PUESTO coD. ReruurueRecró¡r

01
ASTSTENTE tÉc¡¡rco or

GERENCIA MUNICIPAL
GMOl 2,700.00

0l ASISTENTE DE GERENCIA
MUNICIPAL

GM02 1,800.00

01
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

RsesoníR moRl ODALOl 4,500.00

01 ASTSTENTE rÉcuco uecnl ODALO2 2,300.00

01

JEFE DE LA OFICINA DE
recNolocíRs oE r-R

tNroRn¿lctór.¡
oTl0l 3,000.00

01
ASISTENTE TECNICO

ADMlNrsrRATrvo - TECNoLoGíAS
DE LA TNFoRMACTóN

oTt02 2,000.00

ORPOl 3,500.0001
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS

Y PROTOCOLO

ORPO2 2,800.0001
ASISTENTE TECNICO DE

RELACIONES PUBLICAS

RESPONSABLE DE RADIO

MUNICIPAL
ORP03 2,000.0001

oc01 4,000.00JEFE DE LA OFICINA DE

CONTABILIDAD

SGOl 3,500.0001 SECRETARIA GENERAL

2,000.00ASISTENTE ADMINISTRATIVO SG0201

SGO3 1,800.0001
RESPONSABLE DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

2,500.00SG0401 coNDUcroR oe nlceloíR

OGRHOT 2,500.0001 PLANILLERO

2,500.00OGRHO201 ASISTENTE TECN¡CO UEC¡I

2,500.00OGRHO301
RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

oT0r 4,500.00JEFE DE resoReniR01

2,500.00oT0201 OPERADOR DEL SIAF. PAGADOR

1,800.00oT0301 CAJERO

1,800.00oT0401 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

3,000.00OATOl0l
PROFESIONAL ESPECIALIZADO

eru mututstRRctón
TRIBUTARIA

2,500.00OGAOlESPECIALISTA SEACE01

2,500.00OGAO2ESPECIALISTA SIAF01

2,500.00OGAO401 JEFE DE nln¡RcÉ¡l CENTRAL

2,300.00OGAOsCOTIZADOR01

1

2

3

4

5

6

7

I

1t

25

26

13

14

19

20

ti
,i,i

OFICINA

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
ASUNTOS LEGALES

OFICINA DE
recruotooíRs oe
lR rruronuecróN

OFICINA DE
RELACIONES

PUBLICAS

OFICINA DE
CONTABILIDAO

SECRETARIA
GENERAL

GERENCIA
MUNICIPAL

OFICINA DE
GESTIÓN DE
RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE
resonrRÍR

OFICINA DE
cEsrtó¡¡ oe

ADOUISICIONES

ao¡¡rr.rrstRRctó¡t
TRIBUTARIA

4,500.00GEPOl01
ESPECIALISTA EN UNIDAD

FORMULADORA27

29

01

-ro
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28
GERENCIA DE
ESTUDIOS Y
PROYECTOS

GERENCIA DE
ESTUDIQ§ Y
PROYECTOS

01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GEPO2 1,800.00

2S 01

JEFE DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO E

INVERSIONES
oPPl0l 4,800.00

30

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

INVERSIÓN

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PREPUESTO E

INVERSIÓN 01 ASTSTENTE TÉcNtco oPPt02 2,500.00

31 RESPONSABLE CIAM GDHPSOl 2,000.00

32 01 RESPONSABLE DE DEMUNA GDHPSO2 3,000.00

33
ASISTENTE TECNICO PARA

DEMUNA
GDHPSO3 2,000.00

34 01

RESPONSABLE DEL
PROGRAMA DE VASO DE

LECHE
GDHPSO4 2,500.00

RESPONSABTE DE SISFOH.
ULE

GDHPSOs 2,500.0035 01

01 RESPONSABLE DE OMAPED GDHPS06 2,000.0036

01

RESPONSABLE DE
PROMOCION DE LA SALUD EN

LA GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO Y

PROMOCION SOCIAL

GDHPSOT 2,500.0037

GERENCIA DE
DESARROLLO

HUMANO Y
PROtr¡OClÓN

SOCIAL

GERENCIA DE
DESARROLLO

HUMANO Y
PRoMoCIÓN

SOCIAL

0l JEFE DE EQUIPO MECANICO Glol 2,500.00,@ OFICINA DE EQUIPO
MECANICO

2,000.0001
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DE LA GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

Gt02GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

Gl03 1,800.0001

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE LA OFICINA DE

DESARROLLO URBANO,
RURAL CATASTRO,

TRANSPORTE Y VIAVILIDAD

OFICINA DE
DESARROLLO

URBANO, RURAL
CATASTRO,

TRANSPORTE Y
VIAVILIDADry

GERENCIA DE

TOTAL DE PLAZAS = 40

Ba

+J

30

01

01
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TERMINOS DE REFERENCIA GM . OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNIDAD lcA GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASTSTENTE rÉcurco

CATEGOR¡AO CÓD]GO GM. ()I

OBJETIVO DEL SERVICIO CoNTRATAR (01) ASTSTENTE TECNTCO PARA t-A
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

BAoHILLER UNIVERSITARIo Y/O riruuo rÉcrulco
DE LA CARRERA PROFESIONAL DE

CONTABILIDAD, ADMIN ISlnncIÓIrI.

ICA, PERFILFORMAC

DEL

EXPERIENCIA GENERAL 4 AÑOS DE EXPERIENCIA EN EL SEcToR PUBLIco YiO

PRIVADO.

coNoctMtENTo y DoMrNto DE coMpurnctóru r
rruronuÁrcR.

EXPERIENCIA ESPECIFICA 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL CARGO QUE POSTULA.

cuRsos rru oesróru púslrcl.CURSOSI ESTUDIOS DE

especnlracrón

CoNocIMIENTo EN ELABonRcIÓ¡I DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS.

coNocIMIENTO EN TRAUTE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO.

OTI[\,IÁTICN EN NIVEL BÁSICO: PROCESADOR DE TEXTOS

(woRD; oPEN OFFICE WRITE, ETC,)/ HOJAS 0r CÁlCUl-O

(EXCEL; OPENCALC, ETC.)/ PROGRAMA DE

PRESENTACI0NES (POWER POINT; PREZI, ETC,),

coNocrMrENTos

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

BUEN TRATO AL PUBLICO

TRABAJo sR¡o pnrslóNl

COORDINAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO

rupRTíR Y CAPAcIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO.

3'r
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GENERALIDADES

FUNCIONES DEL CARGO
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ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS POR LA GERENCIA MUNICIPAL

PARA DAR TRÁMITE A LAS ACIIVIDADES DE SU CoMPETENCIA.

ORGANIZAR Y CUSTODIAR EL ACERVO DOCUMENTAI Tislco Y DIGITAL GENERADo PoR LA

GERENCIA GENERAL, PRESERVANDO SU INTEGRIDAD,

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL RELACIONADAS A LA lvttslÓt\l

DEL PUESTO.

REALTzAR Apoyo EN EL ApLrcATrv0 DE coNTRoL DE coNTRALonín (scr).

REALIzAR Apoyo EN EL ApltcATrvo DE Rruolclórrr DE cUENTAS (RC),

COND¡CIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

DURAC¡ON DEL CONTRATO
03 MESES

s/ 2,700.00 (Dos MrL sETEclENTos coN 00/100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda
deducción aplicable al trabaiador

2sfnreucÉr{
MENSUAL
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TERMINOS DE REFERENCIA GM .02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERV¡CIOS

UNIDAD
GERENC¡A MUNICIPAL

DEPENDENCIA DE EA
GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE DE GERENCIA

CA o DlGO
GM. 02

OBJETIVO DEL SERVICIO CoNTRATAR (01) ASTSTENTE PARA LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PISAC.

PUESTOPERFIL

EGRESADo uNlvERSrrARro, TíTULo rÉcrutco oE

LA CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD,

TCOTOTrIÍA O CARRERAS AFINES.

ICA, PERFIL

DEL CARGO

EXPE LABORAL

O Y MEDIO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADOEXPERIENCIA GENERAL

DE EXPERIENCIA EN EL CARGO QUE POSTULA,EXPERIENCIA ESPECIFICA

CURSOS EN GCURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACIÓN

CONOCIMIENTO Tru TNIUITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

OFIMÁTICA EN NIVEL BÁSICO: PROCESADOR DE TEXTOS

(woRD; oPEN OFFICE WRITE, ETC.)/ HOJAS DE CÁLCULO

(EXCEL; OPENCALC, ETC.)/ PROGRAMA DE

PRESENTACIONES (POWER POINT; PREZI, ETC.).

N DE DOCUMENTOSCONOCIMIENTO EN

ADMINISTRATIVOS.

CONOCIMIENTOS

QUE HABLE QUECHUA.

oRGANrzAClóu or m tNpoRtttlctÓtl

BUEN TRATO AL PUBLICO

TRABAJo gR¡o pRrstót\

COORDINAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO

r¡¡pRríR y oAPA0IDAD PARA TRABAJAR EN EQUlPo.

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

EI-ABORAR RESOLUCIONES DE GERENCIA MUNICIPAL.

33

1



w corvrsrót'¡ DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

ELABORAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS ENCARGADOS POR LA GERENCIA MUNICIPAL

PARA DAR TRÁMIE A LAS ACTIVIDADES DE SU COMPETENCIA.

ORGANIZAR Y CUSTODIAR EL ACERVO DOCUMENTAI TÍSICO Y DIGITAL GENERADO POR LA

GERENCIA GENERAL, PRESERVANDO SU INTEGRIDAD.

OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA MUNICIPAL RELACIONADAS A LA NISIÓN

DEL PUESTO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVtCIO

oumclóN DEL coNTRATo 03 MESES

Sl 1,800.00 (MlL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)incluye

montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducciÓn

aplicable al trabajador

/,
RETRTFUCTON MENSUAL

Í]¡l

6o
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TERM¡NOS DE REFERENCIA ODAL. Ol PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD oRGÁNIcA DEPARTAMENTo DE ASE§oRíA LEGAL

DEPENDENcn Oe IiruER GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTo DE RsesoRil LEGAL

cerroonilo cóDGo ODAL. Ol

OBJETIVO DEL SERVICIO PRESTAR SERVICIO DE ASESORIA LEGAL

ríruIo PRoFESIONAL DE ABOGADO CON

COLEGIATURA VIGENTE.

FORMULACIÓN DE PROYECTOS DE CONTRAIOS

O CONVENIOS DE CNRACTTN

INTERINSTITUCIONAL.

EXPERIENCIA LABORAL EN ACTIVIDADES

¡uníorco LEGALES EN LA ADMlNlsrRRctótrl
púaLrcn.

FOB{TIAC|ON ACADEMICA, PERFIL I

pÉl cnnco i

EXPERIENCIA GENERAL - s Años DE EXprntrrucn EN SECToR púsllco o PRlvADo.

- coNocrMrENro y DoMlNlo DE coMPUTAclóu r
ruronuÁrtcR.

z nÑos DE EXPERIENCIA EN EL CARGO QUE POSTULA.EXPERIENCIA ESPECIFICA

LEY DE CONTRATACIONES

CURSO DEN DERECHO ADMINISTRATIVO Y PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO

CURSOS DE CONCILIACION

CURSOS EN ICA.CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuzlcróu

ADMINISTRAIIVOS.

coNoctMtENro Eru rRÁutrE DocuMENTARlo Y ARcHlvo.

onuÁrtcl EN NtvEL gÁstco: PRocESADoR DE TEXToS

(woRD; oPEN OFFICE WRITE, ETC.)l HOJAS Oe CÁICULO

(EXCEL; OPENCALC, ETC.)/ PROGRAMA DE

PRESENTACIONES (POWER POINT; PREZI, ETC.).

CONOCIMIENTO EN DE DOCUMENTOSCONOCIMIENTOS

35
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COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO
QUE HABLE QUECHUA

ESTUDTOS Oe OrtrrlÁICR

PROACTIVIDAD

cuMpLlR coN LA ruruclón pREpoNDERANTE DE EMmR oprNroNES LEGALES, orcrÁH¡rNrs
E INFORMES ESCRITOS RESPECTO A LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Y ACTOS DE GOBIERNO

QUE REeUTERAN pRECtst0NES ¡uníorcls y euE LE sEAN soucITADAS poR EL coNCEJo
MUNrcrpAL, coMrsr0NES DE REcTDoRES, ALTA otRecclóu, DEpARTAMENToS y ormÁs
Ánms ADMrNrsrRATtvAS,

GARANTIZAR EL CABAL CUMPLIMIENTO Y CORRECTA APLICACIÓITI OT LOS PRECEPTOS

IONALES, CIVILES, PENALES, LABORALES, ADMINISTRATIVAS TRIBUTARIAS Y

TODO EL MARCO NORMATIVO DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVAS QUE SE

APLICAN.

ApoyAR A LA ALTA orReccróN EN LA DETERTT¡nrRcróN DE ACcToNES yto EJECUcTóru 0r
ALTOS ADIVIINISTRATIVOS O DE GOBIERNO EN LO QUE CONCIERNE AL ASPECTO LEGAL,

LUGAR DE PRESTACIÓN O* SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

03 MESESoumcróu DEL coNTRATo

s/. 4,500^00 (cuATRo MIL QUINIENTOS CON 00i100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al trabajador
RETRIBUCÉN MENSUAL

'1.:.
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TERMINOS DE REFERENCIA ODAL. 02 PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA
DE SERVIC¡OS

UNIDAD ORGÁNrcA DEPARTAMENTO DE ASESORIA LEGAL

DEPENDENCIA DE LiNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

ASISTENTE TECNICO LEGAL

CATEGORIAO CODIGO ODAL.O2

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

PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEM¡CA,
PERFIL DEL CARGO

BACHILLER EN LA CARRERA DE DERECHO,

EXPERIENCIA LABORAL

02 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADOEXPERIENCIA GENERAL

ExPERly!9Á ESPECIFICA 01 AÑO EN EL CARGO AL QUE POSTULA

ESTUDIOS DE O DIPLOMADOS Y/O CURSOS EN GESTIÓN PUBLICA

. DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓN EN DERECHO ADMINISTRATIVO

. DIPLOMADO O ESPECIALIZACIÓN EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
. OFIMÁTICA NIVEL BÁSICO

a

a

a

DERECHO ADM IN ISTRATIVO

LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

PUBLICACONOCIMIENTOS

a

a

a

DE ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN

ORIENTACIÓN DE RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

ANÁUSIS Y CAPACIDADCOMPETENC¡AS PARA EL

PUESTO

I
FUNCIONES DEL

BRINDAR ASESoRíA Y CoNSULToRíA A LOS DIFERENTES ÓNCNUOS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE PISAC

EMISIÓN DE INFORMES.

OPINIONES LEGALES.

a

a

a

a

Y OTROS OUE LE ENCARGUE SU SUPERIOR JERÁRQUICO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLIJGAR DE PRESTACitáru OCI SERVICIO

03 MESESIÓN DEL CONTRATODURAC

001M TRECIENTOSL 00/CON soLES)S/ 2,300,00 (DOS
6d asr todac0m0dedumontos cibles afi nesiacioncl v leyuye

aldeducción

RETRIBUC ióN MEr,rsrJAL
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho',

TERMINOS DE REFERENCIA OTI - OI PARA LA CONTRI\TACION ADMINISTRAT¡VA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD oRGÁNIcA oFrctNA DE TECNoLoGíAS DE t-R l¡¡roRutRclórl

DEPENDENcn Oe UneR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
JEFE PARA LA OFICINA DE TEcNoLoeIas Oe u
uronIt¡rqóH

cóDlco oTr.01

OBJETIVO DEL SERVICIO

CoNTRATAR LOS SERVTCTOS DE UN (01)PERSONA QUE
BRTNDE EL MANEJo rEcruolóclco DE LA oFrcrNA DE

rrcuol-ocins DE LA Imron¡¡RcIÓN EN EL MARCo DE LA
IMPLEMENTAcIÓu oEI- GoBIERNo emClnÓurcO PARA LA

TRANSFoRMnoIóN DtGtrAL DE LA MUNtctpALTDAD

DISTRITAL DE PISAC.

COLEGIADO Y HABILITADO EN EL COLEGIO DE

TNGENTERoS orl prnú.
r uIo PROFESIONAL EN LAS CARRERAS
pRoFEStoNALES DE lueEruteníR DE stsrEMAS,

INroRuÁrIcA, SoFTWARE Y/O COMPUTRCIÓru.

PERFIL DEL CARGO

atcA,

a

EXPERIENC¡A LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL DE 04

ADM rNrsrRActót{ púellcA 0 pRtvADA,
a nÑos EN LAEXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL M

ADMrNrsTRActóru púeucn,
íutnlR or oz nños EN LAaEXPERIENC¡A ESPECIFICA

o DTPLoMADO EN OrSrtÓU pÚgltcn

O DIPLOMADO EN OTIUÁTICR

O DIPLOMADO EN SEGURIDAD IruTONH¡ÁTICN

O DIPLOMADO EN SOPORTE TÉCUICO SNT

o CURSO DE ENSAMBLAJE DE COMPUTADORAS - IT

ESSENTIALS

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACÉN

CONOCIMIENTOS EN SISTEMAS OPERATIVOS Y

SERVIDORES DE RED, VIRTUALIZACIÓN, FUNDAMENTOS

DE REDES Y PROTOCOLOS DE COIVIUNICRCIÓITI Y

OESTIÓ¡¡ DE PROYECTOS DE TI.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE REDES, PROTOCOLOS

IPV4, FIREWALL, ETC.

CONOCIMIENTO EN MANEJO DE SISTEMAS DE

ADMINISTRACIÓN DE SERVIDORES

CONOCIMIENTO EN EQUIPAMIENTO IruTONUÁTICO

a

a

a

CONOCIMIENTOS
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

coNoclMtENTo DE oFtMÁTrcA, pRocESADoR DE

TEXTOS, HOJA DE CÁLCULO Y PROGRAMA DE

PRESENTACIONES A NIVEL INTERMEDIO

CONOCIMIENTO EN DISEÑO Or pÁcIIrIRs WEB FRoNTED

Y BACKEND

CONocIMIENTO EN SEGURIDAD IruroRn¡ÁrIcR

a

a

a

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABI LIDAD, FLEXIBI LI DAD

CONUtrllCRCtÓN

cAPACtDAD OE RttÁUSIS v SíruffiSrS

PtRtr¡trlClClÓtl
TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO

ADMINISTRAR LA EJECUcIÓIrI Or LAS OPERACIONES RELACIONADAS A LA ROIvIINISTNRCIÓIrI

DEL CENTRO DE DATOS E INFRAESTRUCTURA PARA TODOS LOS AMBIENTES, SERVICIOS DE

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

b) EJECUTAR y 0ONTROLAR LAS ACTTVIDADES DEL PLAN OPERATTVO TNFoRMÁT|CO EN EL

ÁH¡glro DE su coMPETENcrA.
c) pRopoNER l-os EsrÁuoARES TEcNolÓcrcos PARA LA TNFRAESTRUCTURA DE HARDWARE

Y SOFTWARE, SECÚru LOS REQUERIMIENTOS DE LA ENTIDAD.

d) cooRDtNAR y supERVtsAR EL CUMPL|ÍVI|ENTO DE CONTRATOS DE TERCERIZACIÓIt OE

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

INFRAESTRUCTURA TECruOIÓOICR,

e) SUPERVISAR LOS PERMIS0S DE LOS USUARIOS, PARA ACCEDER A LOS SERVICIOS DE RED

Y APLTcACToNES tNFoRMÁrtcns.
f) VELAR POR EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD DE LA

IUToRUIRcIÓN ESTABLEcIDAS PoR LA ENTIDAD, NSí COUO DE LOS LINEAMIENTOS

DEFtNtDos pARA "pRoptETARros DE TNFoRMACTóN'EN rL ÁMs[o DE su coMPETENclA.

g) DOCUMENTAR LOS SERVICIOS DE RED A FIN DE CONTAR CON LOS PROCEDIMIENTOS

rÉCUICOS DEBIDAMENTE ACTUALIZADOS.

h) GESTIoNAR LA ADeutstctóN, RENovActóN, AcTUALtzActóN, MANTENIMIENTo, BAJA Y

DEStNSTAuctóru DE Los AcTtvos DE HARDWARE y SoFTWARE DE LA lrusrructóu.
t) eRESENTAR INFoRMES peRróorcos soBRE lR cEsló¡t EN rl Á¡¡nro oe su

COMPETENCIA.
j) oTRAS FUNCTONES ASTGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA tr¡tStÓtt

DEL PUESTO,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTAcIó¡¡ oel sERvlclo

03 MESESouRlcróu DEL coNTRATo

s/. 3,000,00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al
RETRIBUCÉN MENSUAL
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TERMINOS DE REFERENC¡A OTI. 02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD oRcÁucl oFrcrNA DE TECNoLocíns or m rruroRuRcróN

DEPENDENcn oe ú¡rer GERENCIA MUNICIPAL

ADMINISTRATIVO.
DE LA INFORITIICIÓN
ASISTENTE

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO

cóoroo oTt .02

OBJETIVO DEL SERVICIO

CoNTRATAR LOS SERVTCIOS DE UN (01)ASISTENTE

rÉcurco pARA LA oFrcrNA DE TEcNoLocÍRs or m
ruroRurlcróru.

/REQUPUESTO M¡NIMOSDEL

EGRESADo uNrvERSrTARto y/o rÉcrutco EN stsTEtvlAS

oE l¡'lronn¡tctóru
aPERFIL DEL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL DE 02

ADMINISTRACIÓN PÚAUCA O PRIVADA,

a OS EN LAEXPERIENClA GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL

ADMtNlsrRAclóN púgllcn
OENLANIMA DE 01aEXPERIENCIA ESPECIFICA

o CURSO EN MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO

O CURSO EN INSTALACIÓU OT REDES IruTORUÁTICRS

. CURSO DE ANALISTA DE SISTEMAS.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACÉN

CONOCIMIENTO DE HERRAMIENTAS IN

coNocrMrENTo EN MANE¡o or orluÁrtcl
a

a

CONOCIMIENTOS

RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD

ADAPTABI LIDAD, FLEXIBI LIDAD

cotr¡uNtcActÓtrt
cAPAcTDAD oe RuÁltsls Y sfNTESls
ptRNtprcRctóu

TRABAJO EN EQUIPO

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTOSOFTW AREHARDWARERARNSTALAR CONFIGUa)

TRMÁ rc0sSTEMAS 0NFLOSDE SI

srnmclót't DEREDES TOSDAINE DEIMfVIANTEN IENTOb)
CÓ 0MPUTLOS POSEQUI DEAPREVENTIVOYMMANTENI CORRECTIVOIENTO
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

d) IUANEJAR y CoNFTGURAR TMPRESORAS y DTSPOSTTTVOS DE HARDWARE Y OTRoS
prnrrÉnrcos

e) INSIALAR Y CONFIGURAR ANTIVIRUS LOCALES EN ESTACIONES DE TRABAJO Y DE

SERVIDORES

0 APoYAR AL JEFE DE LA OF|C|NA EN ASUNTOS Or CnnÁCrrn rÉCrurCO.

g) MANTENER y REVTSAR prntÓD¡CR¡¡ENTE TUS EQUTPoS PARA PODER PREVER CUALQUTER

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

h) 0IRAS FUNCTONES QUE DESTGNE SU JEFE INMEDIATO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACIÓI oEI SERVICIO

03 MESESDEL CONTRATODURACÉN

s/. 2,000.00 (Dos MtL coN 00/100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al trabalador

(rr*,rrc,o* 
MENSUAL
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho'n

TERIT'IINOS DE REFERENCIA ORP . OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVIC¡OS

GENERALIDADES

UNTDAD oRGÁNtcA 0FrctNA DE RELAcroNrs púsLlcRS y pRorocoLo

DEPENDENcn oe úuel GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE RELAcIoNES pÚaucls Y PRoTocoLo

cóorco oRP.01

OBJETIVO DEL SERVICIO
CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN JEFE DE RELACIONES

PÚBLICAS Y PROTOCOLO

PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS

ríruIo PRoFESIoNAL DE LICENcIADo EN cIENcIAS DE

LA coMUNrclcróu - coLEGIADo-HABTLtTADo

ronuac6r lcmÉmrc1, PERFTL

DEL CARGO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR A 5

nños
EXPER¡ENCIA ESPECIF¡CA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 4 ANOS, EN EL

ÁReR RI QUE PoSTULA

CURSOS/ ESTUOIOS DE

rspecnllacrón
TALLERES Y/O CURSOS EN RELACIONES PUBLICAS

cotrtocilu tENTo EN GESTIót\ pueltcR

coNooMtENTo DE ortuÁlcn (woRD, EXCELy powER

POrNT)

CONOCIMIENTO DE DISENO GRAFICO Y EDICION DE AUDIO

Y VIDEO

CONOCIMIENTO EN PROGRRIVIRCIÓN DE RADIO

COITIOUCCIÓN DE CEREMONIAS PROTOCOLARES

CONOCIMIENTOS

MOSTRAR IN ICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABI LIDAD Y

PARA EL OESTN¡PTÑO DE SUS FUNCIONES.

cApAcrDAD pARA TRABAJoS BAJo pnrstótl
LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

TRABAJO EN EOUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

HABILIDADCOMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

1. cooRDlNAR y GESTIoNAR LAS AcTTvTDADES oEl ÁRm DE RELACIoNTS púsllcRs rNl

CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES PARA DESARROLLAR UNA

ADEcuADA mRsutstór,¡ DEL MENSAJT R rRRvÉs DE Los MEDtos DE coMUNlcRclÓru.

z, pARTtctpAR DE LA FoRMulRcróu DE LAS ESTRATEGTAS DE cotvluNtclclóu pRnR

MEDIOS Y COORDINAR SU EJECUCIÓru PNRR POSICIONAR Y POTENCIAR LA

coMUNIcACIÓN oe LA INFoRMAoIÓI'¡y MENSAJES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PISAC.
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

DE LAS ESTRATEGIAS PARA LOS MEDIOS DE COMUN

Y REDES SOCIALES A FIN DE SUPERVISAR SU IMPACTO Y EL CUMPLIMENTO DE LOS

OBJETIVOS COMUNICACIONALES.

4, PROPONER Y ELABORAR DOCUMENTOS DE APOYO PARA LA ALCALDíA Y EL CONCEJO

MUNICIPAL EN TEMAS DE INIERÉS PARA DESARROLLAR UNA ADECUADA TRANSMISIÓN

DE LOS MENSAJES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAc E INTERAccIÓN coN LoS

MEDlos DE co[¡uNlcncrótrt
s, REVTSAR Los MATERTALES rNFoRMATrvos pARA Los rv,lEDros DE coMUNrcncróu coMo

NOTAS DE PRENSA, COMUNICADOS AYUDAS MEMORIAS Y OTROS DOCUMENTOS PARA

LocRAR UNA coMUNtcnclótrtADEouADA A Los TNTERESES DE LA ENTTDAD

6. PARTIcIPAR EN LAS cOoRDINAcIoNES ENTRE I-os ÓRORIIOS DE LA MUNICIPALIDAD

DtSTRITAL DE ptsAc euE TNVoLUcRE LA coMUNtcAcróru rxrrRNR DE TNFoRMACtoNES

o coMUNrcADos pARA srsTEMATtzAR y FoRTALEcER LA coMuNtcActóu 0r m
l1rlstttuctÓ¡t.

7, FORMULAR Y PROPONER CONTENIDOS Y MENSAJES PARA LAS CUENTAS

INSTITUCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC EN REDES SOCIALES PARA

poTENCTAR EL uso DE cANALES ALTERNoS or lruroRunctÓtt

8. PRoPoNER LA PRoGRAMRcIÓIT¡ DE RADIO MUNICIPAL Y ADMINISTRAR LOS CONTENIDOS

EMrTrDos EN LA pRocRAMACIóN DE RADto MUNtctPAL.

9. OTRAS FUNCTONES eUE LE SEAN ASIcNADAS EN rL ÁMgltO DE SU CoMPETENCIA.

3 COORDINAR LA EJECUCI

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,LUcAR DE PREsrAcróx oel sERvtclo

03 MESESouRegóu DEL coNTRATo

s/. 3,500.00 (IRES MIL QUINIENToS CON 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de ley

como toda deducción al
RETRIBUCÉN MENSUAL
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENCIA ORP .02 PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA
DE SERV¡CIOS

GENERALIDADES

UNIDAD ORGÁNICA RELACIONES PÚBLICAS Y PROTOCOLO

DEPENDENcn Oe ÚHeI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE TEcNIco DE RELAcIoNeS pÚeucRs v
PROTOCOLO

cóorco oRP.02

DEL SERVICIOoB)zfivo CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE
RELACIONES pÚaIIcRs Y PRoToCoLo

roRmaclóu eceoÉmrct, PERFTL

DEL CARGO
rírulo pRoFESToNAL DE LToENCTADo EN ctENCIAS DE
LA coMUNrcncrótrl

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA NO MENOR A 3
nños

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 2 AÑOS, EN EL
Ánrl nl euE PosruLA o AFTNES

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnlracÉx
COMPUTACION E INFORMATICA

CURSO DE EDICION DE AUDIO Y VIDEO

CURSO DE QUECHUA

coNooMrENTo DE onuÁlcn (woRD, EXCELy powER

E3',Ht,r,=*ro or orsrño cmrrco v Eorcrór.¡ DE AUDro
Y VIDEO

coNoctru rENro EN FoTocRmín

CONOCIMIENTOS

MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y HABILIDAD

PARA EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES.

cApAcrDAD pARA TRABAJoS BAJo pnrsló¡t
LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

IRABAJO EN EQUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

1, COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS GERENCIAS Y

OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

2, MoNtroREo DE Los MEDtos DE coMUNrcncrórrr soBRE ASUNToS QUE TNVoLUCREN AL

ALCALDE, CONCEJO Y LA [IUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

3, REGISTRAR EN MATERIAI Tiu¡Ico y TOTOONRTICO DE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE

DESARRoLLA tR lusrtructóru.
4. oIsTÑRn FLAYER, AFICHES VOI-ANTES Y OEIT¡ÁS MATERIALES DIGITALES PARA LAS

REDES SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

5. ACTUALIZAR LAS REDES SOCIALES CON CONTENIDOS INSTITUCIONALES.

6. FORMUIAR Y PROPONER CONTENIDOS Y MENSAJES PARA LAS CUENTAS

INSTITUCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRIIAL DE PISAC EN REDES SOCIALES PARA

POTENoIAR EL USo DE CANALES ALTERNOS oT IuToRuRcIÓu
7. PRopoNER tA pRocRAMRctóN DE RADto MUNtcrpAL y ADMtNISTRAR Los coNTENtDos

EMrTrDos EN LA pRocnRunclóu DE RADIo MUNtctpAL.

8. OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

CONDICIONES ESENC]ALES DEL CONTRATO

,(taan^DE PREsrAc6ru oel sERvrcro MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC,

oumcÉn DEL coNTRATO 03 MESES

s/.2,800.00 (Dos MrL ocHoclENTos coN
00/100 SOLES) incluye montos deducibles y

afiliaciones de ley así como toda deducción

aplicable al trabaiador

RErRlauclóN MENSUAL
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TERMINOS DE REFERENCIA ORP - 03 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANICA RELACIONES PÚBLIcAS Y PRoTocoLo

DEPENDENcII oE TiHeR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE RADIO MUNICIPAL

c0DrG0 oRP.03

OBJET]VO DEL SERV]CIO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE

RADIO MUNICIPAL

FORMACION ICROÉUrcI, PERFIL

DEL CARGO EGRE§ADO DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN Y/O

CARRERAS AFINES

EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACI

eños
BLICA NO MENOR A 2EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 1

ÁRTR RI QUE POSTULA O AFINES
,ENEL

CURSOS/ ESTUDIOS DE

esprcnlzlcló¡l

CONOCIMIENTO
POrNT)
CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO
Y VIDEO

CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTO
RADIALES

EN PRocRAMncrótrt DE RADIo

or otsgñO CnÁrtCO y rotctótrl DE AUDto

eN rotocRRríR
EN REDAcoóru oe NoTAS DE PRENSA

EN coNDUCctót't oE PRoGRAMAS

DE IICA (WORD, EXCEL Y POWERcoNocrMlENTos

MOSTRAR INICIATIVA, ACTITUD, RESPONSAB

HABILIDAD PARA EL OTSTUPTÑO DE SUS FUNCIONES

CAPACIDAD PARA TRABAJOS BAJO PRESIÓN

LOGRO DE LOS OBJETIVOS TRAZADOS

TRABAJO EN EQUIPO

FACILIDAD DE PALABRA

ILIDAD YCOIIilPETENCIAS PARA EL

PUESTO

1, COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS POR LAS GERENCIAS Y

0FICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC PARA LA DIFUSIÓN A TRAVÉS DE

RADIO MUNICIPAL

46
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
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3, MONITOREO DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN SOBRE ASUNTOS QUE INVOLUCREN AL

ALCALDE, CONCEJO Y LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

4. APOYAR EN EL REGISTRO DE MATERIAL FíLMICO Y FOTOGRÁFICO DE TODAS LAS

ACTIVIDADES QUE DESARROLLA LA INSTTUCIÓI'I.

5, VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE RADIO O USIÓITI

6. ENCARGARSE DE TODO LO ADMINISTRATIVO DE RADIO MUNICIPAL

7, COORDINAR CON EL JEFE DE RELACIONES PÚBLICAS PARA LA TH¡ISIÓI.I DE PROGRAMAS

RADIALES

B. 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 TNRVÉS DE RADIO MUNICIPAL.

11. OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR SU JEFE SUPERIOR INMEDIATO.

A TRA DEENTREVISTAS INSTITUCI2. COORDINAR CON LOS JEFES DE

LOS DIVERSOS PROGRAMAS.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACr-ucnn oe pngSÍrc6n DEL sERvtclo

03 IMESESDURACION DEL CONTRATO

s/. 2,000.00 (Dos MIL coN 00i100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al trabajador

RETRIBUCIÓN MENSUAL
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w conn¡slón DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA OC. OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERV|CtOS

GENERALIDADES

UNIDAD ORGÁNrcA OFICINA DE CONTABILIDAD

DEPENDENcn oe útrl GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFA DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

CÓDrcO oc.01

,r/t, DEL SERVICIO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO CON EXPERIENCIA

LABORAL EN ENTIDADES PUBLICAS DEL ESTADO

FORMACIÓN RCIOÉIUICR, PERFIL
DEL CARGO CONTADOR PUBLICO.

PRESUPUESTAL Y FINANCIERA.

INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA

SIAF-SP

NtvEL DE USUARI0, (WORD, EXCEL, POWER

POrNT)

EXPERIENC¡A LABORAL

EXPERIEI.ICIA EN GHTNNI DT CINCO (OO ÑOS EN EL SECTOR

PUBLICO O PRIVADO,
EXPERIENCIA GENERAL

EXPERTENCTA DE DoS (02) aÑOS COIr¡O MINIMO EN EL AREA DE

CONTABILIDAD EN EL SECTOR púsLrco
EXPERIENCIA ESPECIFICA

GUBERNAMENTAL.

FINANCIERA SIAF, SIGA

CURSOSI ESTUDIOS DE

rsprcnuacró¡l

NACIONAL DE CONTABILIDAD.

ADM INISTRACION FINANCIERA SIAF-SP

ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS

:,,t;l á¡t

CY

f,t

il
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w corurstór.l DE coNcuRso cAS
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

SISTEMA DE CONTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD.

CONTABLE.

SEMESTRAL Y ANUAL, CONFORME A LO ESTABLEoIDo POR LA cONTADURÍA pÚgLIcR oT
l-R trlRCtÓtrl.

ADECUADO FUNCIONAM IENTO.

ANUAL, EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS AL RESPECTO,

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

ACTTvTDADES oE rcsoRrRíR.

SOFTWARE,SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTNNCIÓI'I FINANCIERA,- SIAF

ADM tN tsrRAclótrt y Ft NANZAS.

EJECUTAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTAcTóu ogr- sERvtcto

03IUESESDURACIÓN DEL CONTRATO

s/. 4,000.00 (cuATRo MIL coN 00/100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asÍ

como toda deducción aplicable al trabajador
RETRIBUCIÓN MENSUAL

i.!J
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COM§IÓN DE CONCURSO CAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,'

TERMINOS DE REFERENCIA SG - 01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

w

UNIDAD ORGÁNrcA SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCIA DE LíNEA ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GENERAL

cÓDtco SG.Ol

OBJETIVO DEL SERV¡CIO
CoNTRATAR (01)SECRETARTA GENERAL PARA EL
DESPACHO DE ALCALDíA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PISAC,

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, PERFIL

DEL CARGO TITULADO Y COLEGIADO EN DERECHO Y

CIENCIAS POLíTICAS.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL MíNIMA DE 04 AÑOS EN EL

SECTOR PÚBLICO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA MíNIMA DE 03 AÑOS EN EL

CARGO.

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACÉN
o EGRESADO DE MAESTRÍA.

¡ DIPLOMA DE IDIOMAS INGLES - BÁSICO

. CERTIFICADO EN REGULACIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS

Y SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS.

. CERTIFICADO EN ACTUALIZACIÓN DE TEMAS DE

DERECHOS

. CERTIFICADO EN LEGISLACIÓN Y RELACIONES

LABORALES.

CONOCIMIENTOS CONOCIMIENTO EN GESTIÓN PÚBUCA,

REDACCIÓN DE DOCUMENTOS.

DOMINIO DE COMPUTACIÓN INFORMÁTPN.

a

a

COMPETENC!.AS PARA EL
PUESTO

. MANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓN DE SERVICIO

. HABILIDAD ANALÍTICA Y COMUNICATIVA,

o PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EOUlPO.

. RESPONSABILIDAD,H0NESTIDADYCONFIABILIDAD
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de ra
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

a

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

CIIAR A LOS REGIDORES Y/O FUNCIONARIOS A LAS SESIONES DE CONCEJO MUNICIPAL,
ORDINARIAS, EXTRAoRDINARIAS Y SoLEMNES QUE DISPoNcn m RIcRmÍR.
CONTROI-AR Y REGISTRAR LAS ACIAS OT sEslÓu DE coNCEJo MUNIcIPAL EN LIBRos DE
ACTAS CERTIFICADOS NOTARIALMENTE Y VELAR POR SU CUSTODIA,

CANALIZAR LAS PROPUESTAS PROVENIENTES DE LOS REGIDORES Y LA GERENCIA
MUNICIPAL, PARA SU II'ICLUSIÓru EN LA AGENDA DE LAS SESIONES DEL CONCEJO
MUNICIPAL, NSí COIr¡O ORGANIZAR Y CONCURRIR A LAS SESIONES DEL CONCEJO

MUNICIPAL, ASISTIR AL ALCALDE Y REDACTAR LAS ACTAS CORRESPONDIENTES,

SuSCRISIEN¡DOLAS ooNJUNTAMENTE coN EL ALcALDE.

ASISTIR A LOS REGIDORES EN EL rRnure DE REQUERIMIENToS oe IuroRuRcIÓr.I
ADMINISTRATIVA DE LoS DIFERETITTS ÓRcRNoS Y UNIDADES oncÁuIcRs DE LA

MUNICIPALIDAD.

CERTIFICAR LAS RESOLUCIONES Y DEcREToS oe nTcIToíR, ACUERDoS, RESoLUcIoNES
Y ORDENANZAS DEL CONCEJO, QUE SE EMITAN Y GESTIoNAR SU PUBLIcRcIÓ¡I cUANDo
CORRESPONDA.
pRopoNER LA DEStcNActótrl 0r Los FEDATAR|oS DE LA MUNrctpALtDAD, nsi colr,to
EVALUAR Y coNTROLAR SU DESEMpTÑ0.

supERVtsAR r-R Rrerucróu DE LA pLATAFoRMA TNTEGRAL oe RreucróN AL cruDADANo.

ATENDER rAS soLtcrTUDES DE AccESo A LA rNFoRMncróu DENTRo DE Los pLAzos

ESTABLEcIDoS PoR LA LEY DE TRANSPARENCIA Y AccESo A LA INFoRMncIÓITI pÚBucn,
pRopoNrENDo polírrcns TNTERNAS euE GARANTTcEN LA Rrgrucróu poR pARTE DE

TODAS LAS UNIDADES oRcÁI.¡IoRS DE LA ENTIDAD, LLEVAN DI EL oONTRoL 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, Ecoruóu lcos, FtNANctERos, MATERTALES y Eeu tpos ASlcNADos.

supERVrsAR LAS AcooNES RELATtvAS AL pRocEDrMrENTo or Rteruc¡óN y pEDrDo DE

IruTonuRcIÓN A LAS INSTANcIAS ADMINISTRATIVAS cOMPETENTES EN EL MARCO DE LA

LEy DE TRANSpARENCTA y AccESo A r-A rNFoRMncló¡,¡.

oToRGAR cERTrFrcActoNES y EJEoUTAR oTRAS AcctoNES EN EL Ál¡glto DE su

COMPETENCIA, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

NoRMATtvtDAD vIGENTE, EN EL Átr¡glro DE su coMPETENcIA.

a

a

a

a

o

o

a

a

a

,-l&

]f

a

a

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.LUcAR DE pResrrcrót¡ DEL sERvtcto

03 MESESDúRAcrói,l DeL Colrnnro

s/. 3, 500,00 (TRES MrL QUINIENTOS CON 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y aflliaciones de

ley así como toda deducción aplicable altrabajador

RSTRBUCIÓN MENSUAL
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w corrnlsrÓru DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENCIA SG .02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERV!CIOS

UNTDAD oReAHrcl SECRETARIA GENERAL

DEPENDENCn oe ÚneI ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

cnreconh o cóDrco SG .02

OBJETIVO DEL SERVICIO
CoNTRATAR (01) ASTSTENTE ADMTNTSTRATTVO PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

ronulctóN ncnoÉu¡cl, PERFTL

DEL CARGO BACHTLLER EN ADMtNISTRACTóN, coNTABTLTDAD

Y/O CARRERAS AFINES.

a

EXPERIENCIA GENERAL Ir¡ÍITIII'¡R OT OZ RÑOS Tru EI
sEcToR púsuco Y/o PRrvADo.

aEXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA Ir¡iI.IIUN DE 1 AÑO EN EL

CARGO.

aEXPERIENCIA ESPEGIFICA

CuNSO EN 
,COMO 

GARANTIZAR UNA MEJOR IUVENSIÓr.I

EN EL INVIERTE. PE'.

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADMIN tsTRActóN rtuRt'¡ctERA - stAF.

cuRso EN REDAcctóru 0e DocuMENTos EN LA

ceslóN púaucl.

a

a

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuzlc¡óu

CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE - OPERADOR

DE COMPUTADORAS.

aCONOCIMIENTOS

o MANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓN DE SERVICIO

. HABILIDAO RITIRI]TICR Y COMUNICATIVA.

o PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EQUIPO.

. RESPONSABILIDAD,HONESTIDADYCONFIABILIDAD'

ELABORAR DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS.a

.COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

/4

il - rtl

GENERALIDADES

PERFIL DEL PUESTO 

'REQUISITOS 
MINIIIOS

EXPERIENCIA LABORAL

FUNCIONES DEL CARGO

52



@ connrsrót¡ DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

DE DOCUMENTOS.

SUPERVISAR LAS ACCIONES RELAIIVAS AL PROCEDIMIENTo oT RTTUcIÓN Y PEDIDo DE

IruroRvrRclóN A t AS INSTANcIAS ADM tN IsTRATtvAS.

RECIBIR, REVISAR, REGISIRAR LA DOCUMENTRCIÓU EN GENERAL QUE INGRESA A LA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.

oRIENTAR A LAS DTFERENTES UNIDADES oRcÁulcns EN Lo RELATtvo A LA

rRnn¡rncróN DE DocuMENTos y EXpEDIENTES.

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

AcTTvtDADES nnculvísrtcAS DE LA 0FlctNA DE SECRETARTA GENERAL,

ENTRE OTRAS QUE EL JEFE INMEDIATO DISPONGA.

a

a

O

a

a

a

BRINDAR UN SERVICIO DE PERSONALIZADA EN Y RECEPC

LUcAR DE PRESTAcóru oe¡- sERv¡cto MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

oumqón DEL coNTRATo 03 MESES

nerRnuoóN MENSUAL
s/. 2,000.00 (Dos MrL coN 00/100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al trabajador
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w colvr¡slóu DE coNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

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

GENERALIDADES

UNIDAD oRoÁulcl SECRETARIA GENERAL

DEPENDENcn oe úuel ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

cóoroo SG.O3

,BJETrvo
DEL SERVICIO

coNTRATAR (01 ) RESpoNsnsLE DEiRÁMITE
DOCUMENTARIO PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS :,..:i
l.:i r

roRn¡llctÓn tcnDÉmrce, PERFIL
DEL CARGO BACHILLER Y/O EGRESADO UNIVERSITARIO,

TECNICO TITULADO EN CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION YiO CARRERAS AFINES.

a

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL Ir,IíI.¡II\¡R OE I RÑO EN EL SECTOR
pUgt-lco Y/o PRtvADo.

EXPERIENCIA ESPECIFlCA

EXpERTENCTA ESpEcrFrcA uíurur DE 6 MESES EN EL

SECTOR PÚBUCO.

a

CURSO Eru OTIUATICA - WORD, EXCEL, POWER POINT Y

MICROSOFT WINDOWS 10.

CURSO DE UN IDIOMA EXTRANJERO.a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

Especnuzlcró¡¡

CONOCIMIENTOS . ATENCTÓi¡RL pÚgltCO.

. RECEPCIÓU Y CMS ICRCIÓIrI DE DOCUMENTOS

. CONOCIMIENTO DE IDIOMA QUECHUA.

O HABILIDAORI.IRI-ÍTICR,

. RESPONSABILIDAD, HONESTIDADY CONFIABILIDAD,

. PRO-ACTIVIDAD,

o TRABAJO EN EQUIPO.

o TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESIÓN.

. VOCACIÓN DE SERVICIO.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

54
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@ con¡rsróru DE coNcuRso cAs
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

ARCHIVOS DE LA MUNICIPALIDAD EN CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

2. FORMULAR Y PROPONER DOCUMENTOS DE CTSTIÓU SOBRE EL TRAMITE

DOCUMENTARIO Y EL ARCHIVO INSTITUCIONAL CONCORDANTES CON LA NORMATIVIDAD

VIGENTE.

3, BRINDAR UN SERVICIO DE ATENCIÓN PERSONALIZADA A LOS CIUDADANOS EN

OR ruTRCIÓN Y RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS.

4. RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR LA DoCUMENTACIÓN EN GENERAL QUE INGRESE A LA

MUNICIPALIDAD

5, REALIZAR LA COORDINNCIÓU DE ATENCIÓN DE LA PLATAFoRMA INTEGRAL oe nrerucIÓIrI
AL CIUDADANO,

6. CUSIODIAR Y ADMINISTRAR EL LIBRO DE RECLAMACIONES DEL CIUDADANO

7, ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN QUE SE PROCESE EN EL MEDIO INFORMÁTICO CON QUE

CUENTA LA UNIDAD ORGÁNICA PARA EL MEJOR CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,

B, CONTROLAR, CONJUNTAMENTE CON LOS FUNCIONAMIENTOS RESPONSABLES DE LAS

UNIDADES ORGÁNICAS CORRESPONDIENTES, EL CORRECTO DESEMPEÑO DE LAS MESAS

DE PARTES.

9. ORIENTAR Y CAPACITAR A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS EN LO RELATIVO A LA

TRAMITACIÓN DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES,

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

ACTIVIDADES ARCHIVíSTICAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ORGÁNICAS DE LA ENTIDAD.

1, ADMINISTRAR LOS PROCESOS RELATIVOS AL SISTEMA DE DOCUMENTARIO Y DE

LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISIRITAL DE PISAC

DURACIÓN DEL CONTRATO 03 MESES

s/. 1,800.00 (MtL ocHoqENTos coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de

ley así como toda deducción aplicable altrq!ai4!91
RETRIBUCIÓN Il,IENSUAL
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junln y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA SG .04 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRAT¡VA DE
SERVIGIOS

@

UNIDAD oncÁucn SECRETARIA GENERAL

DEPENDENcn oe Únea ALCALDIA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE ALCALDIA

cóoreo SG.()4

OBJETIVO DEL SERVICIO
CoNTRATAR UN (01) COtr¡oUCrOn p[p¡ ¡¡6¡¡[][ ¡6 ¡q
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MIN]MOS

FoRuActoN lcaoÉulca, peRRL

'oeu crRco . SECUNDARIA COMPLETA.

o LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE CLASE A,

clr¡coRh rB o nrc.

EXPER¡ENCIA GENERAL ExpERTENCTA GENERAL ¡¡íruur¡Áoeinños e¡l *
SECToR pÚgLlco Y/O PRIVADo,

a

EXPERIENCIA ESPEClFICA EXPERIENcIA ESPECIFIcA Ir¡írulvn or s RÑo rN eL

SECToR púeLrco.
a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnlzlclón
CONOCIMIENTOS o REGLAMENTOS Oe mRruSlrO Y SEGURIDAD.

O IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN RIESCOS Y

DETERMTNAcTóru corurnous.
. MECÁN|CA gÁSrCR.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

O HABILIDAD ANALíTICA Y COMUNICATIVA.

. RESPONSABILIDAD,HONESTIDADYCONFIABILIDAD

o PRO-ACTIVIDAD,

. TRABAJO EN EQUIPO.

o TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESIÓN.

O VOCACIÓN AL SERVICIO.

56

corursróru DE coNcuRSo cAs

ql

ti
,".

t"

GENERALIDADES

FUNCIONES DEL CARGO



W @9"a,nr9"9,*
con¡rsrót¡ DE coNcuRso cAS

"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra !ndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

O CONDUCIR EL VEHíCULO DE ALCALDíA,

O REALIZAR VIAJES INTERPROVINCIALES YIO REGIONALES, EN COMISIÓN DE SERVICIOS,
. ASEGURAR EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DEL VEHíCULO.

. COORDINAR CON LA DIVISIÓN DE EQUIPO MECÁNICO, PARA LA REPARACIÓN VEHIoULAR.
o INFORMAR OPORTUNAMENTE LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O

CORRECTIVO DEL VEHÍCULO A SU CARGO

. VELAR POR EL USO ADECUADO Y LIMPIEZA DE UNIDAD VEHICULAR,

o LLEVAR EL USO DE CUADERNO DE TRANSPORTE.

. OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU INMEDIATA SUPERIOR.

LUGAR DE PRESTACÉN DEL SERVICIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

03 MESESDURACÉN DEL CONTRATO

RETRIBUC!ÓN MENSUAL
s/. 2,500.00 (Dos MrL QUTNTENTOS CON 00/100)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable al trabaiador

57
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w coruslótr DE coNcuRso cAs
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junin y Áyacucho',. 
-

UNIDAD tcA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SSTOFICINA

DEPENDENCIA DE

úruer
GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE
DEL PUESTO

PLANILLERO

o OGRH. ()l

DEL

CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y DISPOSICIONES DE LAS PLANILLAS DE LA
oFtctNA 0e cesló¡¡DE REcuRSos HUMANoS y ssr

PERM M rcUN IPALIDAD CULAQUE ENTE coN LA ORGAN
ERRAMH ENT YAS ASILA IASTENC rEcr,t tcA ADECUADA QUE ELomR¡¡rzRnÁ

rcADÉmrcA
PERF¡L DEL

CARGO

TITUIáDO PROFESIONAL HABILITADO Y COLEGIADO DE LAS CARRERAS
DE ADMINrsrRRcrórrr, coNTABtLtDAD o AFtNES.

EXPERIENCIA

GENERAL

EXPERIENCIA

ESPECIFICA
EXPERIENCIA M IMA NO MENOR 01 AFINES AL

cuRsos/
ESTUDIOS DE

ESPECIALIZAC
ÓH

EN OPERACIONES DE SISTEMAS DE PLANILLAS

DS.PLANILLAS.

clplcrrRcróN EN srsTEMA TNTEGRADo DE ADMrNrsrRloórl
FINANCIERA - SIAF.

cRpRcrrRoóN nLAME y T-REGrsTRo. (AoREDTTAR coN coNSTANoIA

CURSO DE CAPACITACI

Y/0
CONOCIMIENT

OS orsló¡¡ DE REcuRSos HUMANoS',DL.2t6,DL:,728y DL. 10s7

MANEJO DE T.REGISTRO Y AFPNET.

Rpltclctót¡ DE LEyES LABoRALES y TRIBUTARIAS.

or luÁrIm NIVEL INTERMEDIO

MANEJO DE SISTEMA INFO TICO DE PLANILLAS "DS PLANILLAS'

COMPETENC!
AS PARA EL

PUESTO

COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIIUIENTO DE

OBJETIVOS.

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.

RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.

TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO PRrSIÓII,

CAPACIDAD DE SIS Y

ELABoRAR LA PLANILLA MENSUAL DE PAGOS DEL PERSONAL DE INVERSIÓN, OET

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

ANALTzAR y pRocESAR LA DocUMENTACIóN NEoESARIA PARA LASE RECEPCI

TERMINOS DE REFERENCIA OGRH . OI PARA LA GONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS
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oBJEITVO

Tcto

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL TT,IiI.IIITIE OE OZ NÑOS EN EL SECTOR
púauco ylo pRrvADo eru el Ánen coNVocADA o Ánrns AFINES.

FUNCIONES DEL CARGO:
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GOMISIÓN DE CONCURSO CAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

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 INFORMACIÓN PARA ELABORAR LA PTANILLA ELECTRÓNICA PDT PLAME.
REALIZAR LA ENTREGA DE BOLETAS DE PAGO, CONSTANCIAS DE PAGO,
CERTIFICADOS DE RETENCIÓN DE CUART¡/QUINTA CATEGORÍA DEL PERSONAL DE
TODOS LOS REGíMENES I-ABORALES DE LA ENTIDAD DE MANERA FISICA 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

REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC, PARA

EL CUMPLIMIENTO DE SU PAGO.

MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS INFORMÁTICOS DE

PERSONAL (DS PLANILLAS Y AFPNET,

CALCULAR Y VERIFICAR EL IMPUESTO A I.A RENTA DE CUARTA CATEGORÍA DEL

PERSONAL CAS E IMPUESTO A LA QUINTA CATEGORÍA DEL PERSONAL DE PROYECIOS
DE INVERSÓN,
EI-ABORAR EL PDT PI-AME Y AFPNET PARA EL PAGO OPORTUNO,

GENERACIÓN DE INFORMACIÓN NECESARIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE PAGO DE

oBLTGACT0NES PREVISIONALES (AFP',S) Y TRIBUTARIAS SUNAT.

ELABORACIÓN DE LIQUIDACIONES DE BENEFICIOS SOCIALES DE EX - TRABAJADORES

SEGÚN RÉGIMEN LABORAL,

OTRAS FUNCIONES QUE LE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO,

LA CUAL

MUNICIPALIDAD TAL DE PISACDEL

SERVTCIO

03 MESESDEL CONTRATO

S/. 2,500.00 (D0S MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES) incluye

montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

al

MENSUALRETRI

59

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO



IW @9,ra,r*rg"g*
cortals¡Ótt DE coNcuRso cAS

"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

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

UNIDAD ORGÁNrcA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST

DEPENDENcn oe ¡-iHeR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL

PUESTO

ASISTENTE TECNICO LEGAL

o OGRH. 02

QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA ORGANIZACI

HERRAMIENTAS y LA ASTSTENCIA tÉo.ttcl noEcuADA euE GARANTIzRnÁ El
cuMpLtMrENTo DE AcTtvtDADES DE LA oFtctNn oe ceslóN DE REcuRSos
HUMANOS Y SST

BACHILLER UNIVERSIIARIO DE LA CARRERA DE DERECHO

DEL RV|CTO

ro

P

PERFIL /REQU

FORMAC

lcaoÉurcl, PERFTL

DEL CARGO

ffixneruerucn GENERAL EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MiNIMA DE 03 AÑOS EN EL SECTOR
púeuco y/o pRtvADo Eu el ÁnrR coNVocADA o ÁReRs Rnues.

EXPERIENCIA

ESPEClFICA

01 AÑO EN RECURSOS HUMANOS

CURSOS/ ESTUDIOS DE

esprc¡n-ztctótt
ESpEcrALrzAcrór,r pRorrsroNAL EN crsrróu púsr-rcR (oBLrGAToRro)

crsróru DE REcuRSos HUMANoS (oBLrcAToRto),

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

Rpl-tclctótt DE LEyES LABoRALES y TRTBUTARIAS.

coNocrMrENto or onH¡ÁrtcR.

COMPETENCIAS PARA

EL PUESTO

cApAcrDAD oE RuÁltsrs v sitrrrusts.

COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DE

OBJETIVOS.

ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.

RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.

TRABAJo EN Eeutpo y BAJo pRrstótrl.

FUNC¡ONES DEL CARGO:

APOYO EN t-iA REDrcCIÓU Or INFORMES.

PRoYEccloNES tNFoRMES rÉcutcos.
PROYECCIONES DE CONTRATOS DEL PERSONAL.

pRoyeCCIÓu DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

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

ApoYo coN Los PRoCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS (PAD).

REALIzAR m nTErucIÓru DE LoS TnÁu es Y/O DOCUMENTOS PRESENTADOS Y SEGUIMIENTO

DE LOS MISMOS.
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w COMISIÓN DE CONGURSO CAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

DEL SERVICIO AL DE PISACLUGAR DE

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

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

montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

aplicable al trabajador

""1q
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OTRAS FUNCIONES QUE POR SU NATURALEZA DE SÚ TUNCI

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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connrsrót.l DE coNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA OGRH. 03 PARA LA GONTRATAC¡ON ADM¡NISTRATIVA
DE SERVICIOS

o

UNIDAD ORGÁNrcA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SST

DEPENDENCIA DE LíNEA GERENCIA MUNICIPAL

GARGO2OMBRE DEL PUESTo
RESPONSABLE DEL AREA SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

NÉ.-inoCooroo OGRH. 03

ffi,,,*o DEL SERVIGIO

I

PERMITIRA QUE LA MUNICIPALIDAD CUENTE CON LA

ORGAN IzAc IÓN, H ERRIII,I IENTAS Y LA ASISTENCIA

rÉcurcR ADECUADA euE GARANTIzRRn rl
CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES Y DISPOSICIONES DE

LAS pLANILLAS DE LA oFlctNA or crsrróu or
RECURSOS HUMANOS Y SST

ENFERMERA, Y/O ING. INDUSTRIAL,

PERFIL DELACAD

RGO

BACHILLER Y/O T LO TECNICO OBSTETRA,

EXPERIENCIA LABORAL
,{

EXPERIENCIA GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL 3 AÑOS A FIN AL PUESTO, EN EL SECTOR
púauco Y PRrvADo.

EXPERIENCIA ESPEC IFICA EXpERtENoA LABoRAL or oz nño ru ul Ánen ESpEcrFrcA

CURSOS' ESTUDIOS DE

especntzRcóN
o SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL EN EL

CONTEXTO DE COVID-19.

o PRIMEROS AUXILIOS EN EL CONTEXTO DE COVID-19.

O ADMINISTNNCIÓru DE LOS SERVICIOS OT ENTTNNENÍR

¡ AUDITORIA Y CALIDAD DE LOS CUIDADOS DE

ENFERMERiA

O INNOVACIÓru OEI SISTEMA DE SALUD Y OTSRTíOS Eru M
CTSTIÓU DE LAS INSTITUCIONES PRESTADORAS DE

SERVICIOS DE SALUD IPRESS.

O ENFERMTRÍNOCUPRCIONAL

O CURSO DE ACTUALIZACIÓN DE PRIMEROS AUXILIOS EN

EL CONTEXTO DEL COVID-19

o SALUD OCUPACIONAL Y RIESGO LABORAL EN EL

CONTEXTO DEL COVID-19

. coNocllr¡rENTo EN orslÓu pÚgl-lcR.

O CURSO Y CAPACITACIÓru Tru SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO
CONOCIMIENTOS
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PERF¡L DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS



w cotrustóru DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencian y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho',

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA EN SALUD OCUPACIONAL

DIPLoMADoS cURSoS yIo AneR ADMINISTRATIVA.

FUNCIONES DEL CARGO

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

z.- olRrccróN y cRoNocRAMA DE REUNtoNES DE cooRDtNncróN.
3.. CUMPLIR CON LAS ACTIVIDADES QUE CONLLEVEN AL CUMPLIMIENTO EFECTIVO DEL PLAN PARA LA

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

4.- GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE PROTOCOLOS DEL PI.AN PARA LA VIGILANCIA Y CONIROL.

A CADA TRABAJADOR, CON INDICADoR DE cOMORBILIDAD PARA I.A IDENTIFIcncIÓ¡I

cnclóu DE FtcHA StNToMAToLóclcn coN DEcLARacróTTTJURADA DE cADA pActENTE o

8.- ORIENTACIONES Y RECOMENDACIONES SOBRE TEMAS DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

9.- tMpLEMENrnclót'tDE MEDTDAS DE pREVENCtóu rru TEMAS DE SEGURIDAD y sALUD EN TRABAJo.

10.- ToMA DE FUNcToNES vTTALES (coNTRoL DE TEMeERATURA y sRrunRcrór,¡ oe oxicrruo)EN LA

MUNICIPALIDAD.

DEL PO DE RIESGO.

5,-

R.

CTO A SU SALUD.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC
LUGAR DE PRESTACIÓI.¡ OCT

SERVTCTO?

OUMCóU DELCONTRATO 03 MESES

S/. 2,500,00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100) incluye montos

deducibles y afiliaciones de ley asícomo toda deducciÓn aplicable al

trabajador
RETRIBUCÉN MENSUAL

63

ITToRNRCIÓN A SUB GERENCIA. Y GERENcIA SoBRE LA EVALUAcIÓN oe cADA TRABAJADoR coN

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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w" couls¡óN DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de

conmemoración de las heroicas batallas
nuestra lndependencia, y de la
de Junín y Ayacucho,'

TERMINOS DE REFERENGIA OT - 01 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRAT¡VA DE
SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNrcA OFICINA DE TESORERIA
DEPENDENCIA DE EA GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
CATEGORIAO oT.0t
OBJETIVO DEL SERVICIO ICIOS DE UN PROFESIONAL

coNTADoR púsLlco coLEGtADo coN EXpERtENctA
LABoRAL EN ENTIDADES pÚgLIcIs DEL ESTADo

CONTRATAR LOS SERV

DEL

/oRMAC!oN ACADEI¡!|CA, PERFTL

DEL CARGO CONIADOR PÚBUCO

Y PRIVADAS

NACIONAL DE CONTABILIDAD Y SISTEMA
NACIONAL DE TESORERIA.

INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA:
SIAF.SP

PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA.

EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL EXeERTENcTA EN GENERAL DE clNC0 (05)Añ0s EN EL sEcToR

PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXnERTENoTA EN GENERAL DE cuATRo (04)Años EN EL AREA
DE TESORERIA EN EL SECTOR PUBLICO.

CURSOS/ ESTUDIOS DE
especnuzlcróu GUBERNAMENTAL.

SIAF, SIGA

NACIONAL DE TESORERIA,

ADM INISTRACION FINANCIERA SIAF-SP

coNCrLrAcroNES BANCARTAS (FTNANCIERO CONTABLE)

ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

64
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@ corur¡slón DE coNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

EL REGISTRO DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR LA MUNICIPAIIonO n §Ú
CARGO.

ELABORAR COMPROBANTES DE PAGO, RECIBOS DE INGRESO, ANULACIONES,
RENDICIONES DEL FONDO PARA PAGOS EN EFECTIVO Y REVERSIONES POR TODA FUENTE
DE FINANCIAMIENTO.

ADMINISTRAR, REGISTRAR Y CUSTODIAR LAS CARTA FIANZA Y OTTI¡ÁS T UIOS VALORES
ENTREGADoS rru oRRRrurí1.
EJECUTAR EL GASTO EN SU FASE DEL GIRADO EN EL SISTET\¡A INTEGRADO DE
ADMtNrsTRAcróru nuRucrERA DEL sEcroR púsltco (srAF-sp), eARA EFECTos DEL pAGo

DE OBLIGACIONES AL PERSONAL, PROVEEDORES, TERCEROS, ENTRE OTROS.
GESTIONAR LA APERTURA, MANEJO Y CIERRE DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD, EN CONCORDANCIA CON LA NORMATIVA DEL SISTEMA NACIONAL DE
rrsonEníR; nsíco¡¡o EFECTUAR LAS coNCrLrAcroNES BANCARTAS poR ToDA FUENTE
DE FINANCIAMIENTO.

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

LA oFtctNA DE ADMtNrsTRncrótrl,

,/,

SUPERVISAR

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

IUUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTAc6I'¡ orl sERVIclo

oumcÉn DEL coNTRATO 03 MESES

s/. 4,500.00 (cuATRo MIL QUINIENTOS CON

00/100) incluye montos deducibles y afiliaciones de

ley así como toda deducción aplicable al trabajador
REMISUCÉN MENSUAL

65

FUNCIONES DEL CARGO
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w" con¡rslóN DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra tndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

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

UNIDAD OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL
OPERADOR SIAF Y PAGADOR

o 0T.02
DEL SERVICIO CONTRAIAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EN CONTABILIDAD CON

EXPERIENcIA LABoRAL EN ENTIDADTS pÚgucns DEL ESTADo

CARGO
ICA, PERFIL

FINANCIERA: SIAF-SP.

(woRD, EXCEL, POWER P0tNT).

NCIA GENERAL EXPERTENCTA EN GENERAL DE DOS (02)

PRIVADO.
EN EL SECTOR PUBLICO O

NCIA EAS DE TESORERIA, CONTABILIDAD Y/O PRESUPUESTO EN EL01 EN LAS

SECTOR PUBLICO

ESPEC¡ALIZACIÓN

ESTUD¡OS DE

MANEJO ADMINISTRAIIVO
, SIAF _ SIGAFINANCIERA: TESORE

TESORERIA

FINANCIERA: SIAF-SP.

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS PARA

EL PUESTO

sERvtcto, INGRESo ALMAcÉN, coMpRoBANTE DE pAGo (BoLETAS, FAcTURAS Y REclBos PoR

HoNoRARtos ELECTRóNtcos)vtsTos y FIRMA EN EL DoouMENTo FUENTE, coNFORMIDAD Y EL

CONTRATO Y OTROS DOCUMENTOS QUE SUSTENTEN EL PAGO.

REGISTRO DE INGRESOS

REcEpct9NAR pLANtLLAS, vERtFtcAR LA DocuMENrncróu (nLANtLLAS), DERtvA AL GIRADoR PARA

PAGOS EN EFECTIVO A AFPS DE CORRESPONDER, CUADRE DE

2.

3.

CONFORMIDADVERIFICAR LA CONFORMIDAD DE LA DOCUMENTACI FECHA DE EMISI

EL GIRADO DE LAS PLANI

66
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'".*r-corrlslÓr.¡ DE coNcuRso cAs
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

PAGOS DE IMPUESTOS CON LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, DE MANERA MENSUAL.

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 MONTO DE CHEQUES EN TRANSITO 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; ASi MISMO 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.

o.

7.

8.
0

N

frfo* 
DE PRESTAGToN DEL sERVrcIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

áümcróru\/l DEL CONTRATO
03 MESES

si, 2,500,00 (Dos MrL QUINIENToS coN 00/100)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así como

toda deducción aplicable al trabaiador

/RemIgucÉN MENSUAL

67
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W corulslón DE coNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de JunÍn y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA OT. 03 PARA LA CONTRATAC¡ON ADMINISTRATIVA DE
SERVIGIOS

UNIDAD oRGÁNrcA OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENcn oe úñ¡n GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO CAJERO

c0Dtc0 0T.03

,ÉJETTVO DEL SERVIC|O CoNTRATAR (01) CAJERO(A) PARA LA MUNtCtpALtDAD
DISTRITAL DE PISAC.

EGRESADO UNIVERSITARIO Y/O TECNICO EN

ADM INtsTRAclóN, cotttRBtLtDAD cARRERAS AFtNES.

OEL MI

PERFIL

DEL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL M
púsuco Y/o PRrvADo

EN EL SECTORNIMA DE 01EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA 06 MESES EN EL PUESTO

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADrvlNtsTRActóru rtrumcrERA - stAF.

aCURSOS' ESTUDIOS DE

especnuzRclót¡

CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE - OPERADOR DE

COMPUTADORAS.
CONOCIMIENTOS

. MANEJO DE LIDERAZGO

. VOCACIÓN DE SERVICIO

O HABILIDAD ANALÍTICA Y COMUNICATIVA.

. PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EQUIPO.

. RESPONSABILIDAD,HONESTIDADYC0NFIABILIDAD

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

O RECEPCIONAR LOS INGRESOS POR EL PAGO POR CONCEPTO DE TRIBUTOS

MUNICIPALES Y OTROS SERVICIOS PARA LLEVAR UN MEJOR CONTROL DE LOS

INGRESOS MUNICIPALES.

. REALIZAR COBRANZAS DIARIAS EN VENTANILLA DE ACUERDO AL TUPA.

o ELABoRAR EL CUADRE DE CAJA AL FINAL DEL DiA EN COMPAÑíA DEL LIQUIDADOR DE

CAJA VERTFTCANDO QUE EL SISTEMA ESTÉ ACORDE CoN EL EFECTIVO RECIBIDO.
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w cornsrót¡ DE coNcuRso cAS
n'Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

EL CAJERO ES RESPONSABLE DE I-A ENTREGA DE RECIBOS

CORRELATIVA, REPORTES DE RECAUDACIÓN Y EL ÍNTEGRO DEL DINERO RECAUDADO

rIrI TI OíN AL SUPERVISOR DE CAJA.

O ARCHIVAR LOS RECIBOS CANCELADOS EN ORDEN CNOruOIÓCICO Y I'IUITIÉNICO.

. REALIZAR INFORIMES POR LA RTCRUORCIÓN OBTENIDA EN OIM Y RDR POR RECIBO DE

INGRESO

. OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA

a EN FORMA

LUGAR DE PRESTACÉN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

N I lr*cÉN DELcoNTRATo 03 MESES

RerRgucIÓN MENSUAL
s/. 1,800.00 (MrL ocHocrENTos coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de
ley asÍ como toda deducción aplicable al kabaiador
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas bataltas de Junín y Ayacucho,,' 

-

TERMINOS DE REFERENCIA OT. 04 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNrcA OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENcn Oe ÚrueR
GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CATEGORIAO CÓDrcO 0T.04

DEL SERVICIO
0oNTRATAR (01) ASTSTENTE ADM|N|STRAT|VO PARA LA
oFroNA DE TESoRERin oe m MUNtctpALtDAD DtsTRlrAL
DE PISAC.

tstTos MtNrMosDEL PUESTO

FORMACION ACADÉMICA, PERF¡L
DEL CARGO EGRESADo Y/O BACHILLER EN ADMINISTRA0IÓN,

CONTABILIDAD Y/O CARRERAS AFINES.

a

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL IVIíITIIIT,IR DE 01 AÑO EN EL

SECToR púsuco Y/o PRrvADo.

a

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXpERtENCtA ESpECtFtcA n¡íutt¡R DE 6 MESES EN EL

CARGO.

a

CURSO EN"COMO GARANIIZAR UNA MEJOR INVERSION

EN EL INVIERTE. PE'.

CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACIÓN FINANCIERA - SIAF.

CURSO EN REDACCIÓU OT DOCUMENTOS EN LA

crsróu púslrcR.

a

a

a

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnlzlcÉn

CONOCIMIENTO EN MICROSOFT OFFICE - OPERADOR

DE COMPUTADORAS.

aCONOCIMIENTOS

o MANEJO DE LIDERAZGO

O VOCACIÓN DE SERVICIO

O HABILIDAD ANALÍTICA Y COMUNICATIVA.

o PRO-ACTIVIDAD.

o TRABAJO EN EQUIPO.

o RESPONSABILIDAD,HONESTIDADYCONFIABILIDAD.

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

(
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w coluusrór.¡ DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

FORMULAR EL REGISTRO DE DOCUMENTOS DE INGRESO Y EGRESO DE DOCUMENTOS.

FoRMULAR y ELABoRAR pRoyECTos DE DtREcTtvAS DENTRo orl Áugtro or su
COMPETENCIA.

ELABoRAR y coNSoLTDAR LA rNFoRuacrórrrpARA LA osrrNoóN DE Los ESTADoS,

RECOPILAR Y CLASIFICAR INFORMACIÓN AÁSrcN PARA LA T¡TCUCIÓITIDE PROCESOS,

rÉculcos DE UN SISTEMA ADMINISTRATIVO.

ApoyAR EN LAS DTvERSAS FUNctoNES sEcútrt EL cASo Lo REQUIERA.

PREPARAR turonuRoóru ogl ÁRrR.

ENTRE OTRAS QUE EL JEFE INMEDIAIO DISPONGA.

a

a

a

a

a

a

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.LUGAR DE PRESTACIÓN OEI SERVICIO

03 MESESoumclóu DEL coNTRATo

s/. 1,800,00 (MtL ocHoclENTos coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de

ley así como toda deducción aplicable altrabajador
RETRIBUCÉN MENSUAL
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra tndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA OAT . OI PARA LA CONTRATACTON ADMINISTRATIVA
DE SERVIC¡OS

UNTDAD oReÁtrca oFtcrNA DE ADMtN tsTRngóru TRTBUTARTA

DEPENDENcn Or ÚueI GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
ESPECIALIZADO EN ADMINISTRACIONPROFESIONAL

TRIBUTARIA

0 cÓDrco oAT.01

OBJETIVO DEL SERVICTO

EFECTUAR LABORES DE FISCALIZAC
LAS FUNCIONES OIORGADAS A LA OFICINA DE
nscRl-tzRclóN TRTBUTARTA DE LA MUNIctpALtDAD
DISTRITAL DE PISAC.

DE ACUERDO A

DEL MI

MICA, PERFIL DELN

CARGO CONTADOR Y/O ABOGADO, DEBIDAMENTE COLEGIADO Y
HABILIIADO

EXPERIENCIA GENERAL OS EN EL SECTOR BLICO Y PRIVADO03

EXPERIENCIA ESPECIFICA

OI nÑO DE EXPERIENoIA EN LABORES DE cAMPo Y/o
nscRr-rznctóN TRTBUTARTA MUNtopAL

02 OS EN EL SECTOR BLICO

GURSOS/ ESTUDIOS DE

rspEcrlr-rzlqón
GESTI PUBLICA

CONOCIMIENTOS SISTEMAS ADM IN ISTRATIVOS, TRIBUT

PROCEDIM IENTO ADM INISTRATIVO SANCIONADOR,

orrti¡Árcr

MUNICIPAL,

COMPETENC]AS PARA EL PUESTO TRABAJO EN EQUIPO, ORGANIZACI

nuÁusts DE DATos y REpoRTES, HABTLTDAD pARA

ToMAR DEcrsroNES, onreurloóN AL ooNTRTBUvENTE
Y ADMINISTRADO, CREATIVIDAD E INI.IOVRCIÓU Y

coMUNrcAcróru rrEcttvl

CAPACIDAD DE

1. PROGRAMAR E IMPLEMENTAR ESTRAIEGIAS QUE TENGAN POR FINALIDAD I.A

tDENTtFtcAClóN or coNTRIBUyENTES y/o A AcTvTDADES SUJETAS R rscRltzlctó¡l
TRIBUTARIA, STOUU LA NATURALEZA DEL TRIBUTO,

2. REALIZAR COORDINACIONES CON LOS CONTRIBUYENTES PARA EL LEVANTAMIENTO DE

ITToRUIRCIÓN DEL PREDIO Y TRIBUToS FISCALIZADOS EN LOS CASOS QUE SEAN

NECESARIOS, CUMPLIENDO CON EL PROCEDIMIENTO DE FISCALIZACIÓru, SEGÚN LAS

NORMATIVIDADES VIGENTES QUE SE ENCUENTRAN A CARGO DE LA GERENCIA DE

ADMtNtsTRAcrór{ mlaurlRn,
72
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

3. SELECCIONAR LA CARTERR NT CONTNIB
OMISOS Y/O SUB VALUACIÓN, Y AQUELLOS ADMINISTRADOS QUE INCUMPLEN LAS NORMAS
LEGALES VIGENTES, DENTRO DE LA JURISDICCIÓN DE LA MUNIcIPALIDAD DISTRITAL DE
PISAC.

4, PROGRAMAR Y CONTROLAR OS OPERATIVOS DE TIscRI.IzRcIÓN A REALIZAR Y APRoBAR
LA neRuzRgóru DE tNSpEcctoNES, RESpEcTo DE Los pREDtos, L|CENCIA DE
FUNCIONAMIENTO Y OTROS TRIBUToS Y AcTIVIDADES SUJETAS A FIScALIzAcIÓru, QUT ST
ENoUENTREN A cARGo DE LA GERENcIA DE ADMtNtsrRActóN rnteurlRh.

s. REVTDAR Los EXpEDTENTES rÉcrucos DERrvADos DE LAS TNSpECCtoNES REALIzADAS,
ASEGURANDO EL CoRRECTo INGRESo DE LA IruTonuRcIÓN LEVANTADA EN EL PRocESo
DE rtrrspecctótrr y coMo coNSEcuENctA GESTIoNAR su nen¡rstóru pARA su
DETERMINACIÓu y sRrucIÓu.

6, coNTRoLAR LA ELABoRAcIóu 0r oARTAS DE lNspEcc¡ótrl, cRnlRS oE vrruncnclóu,
REQUERIMIENToS Y uorrlc¡clÓN, ASí coMo TRNaIEN VERIFIcAR m ruIsIÓ¡¡ DE LOS

TNFoRMES rÉcucos, pRoDucro DEL LEVANTAMTENTo DE rNFoRMncróu DE LAS

INSPECCIONES DE CAMPO.
ATENDER A LOS CONTRIBUYENTES FISCALIZADOS Y ABSOLVER CONSULTAS

RELACIONADAS CON LOS CASOS QUE SE PRESENTEN, PRODUCTO DE LA LABOR DE

rruspeccróN y/0 vERrFrcAcrótrl 0e Los TRTBUToS FrscALrzADos.
REALTzAR oTRAS AcTrvrDADES, REI-ACToNADAS A su Áuatro or eccótrl, QUE LE sEAN

ENCoMENDADAS poR EL ENcARGADo DE ADMrNrsTRAclóN rnlaurRntR.

7

8.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

03 MESESDURACION DEL CONTRATO

S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100)incluye montos

deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducciÓn

aplicable al trabaiador

RrrRIgucIÓN MENSUAL

¿1r': . \
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w COMISIÓN DE CONCURSO CAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra

conmemoración de las heroicas batallas de Juní
lndependencia, y de la
n y Ayacuchot'

TERMINOS DE REFERENCIA OGA. OI PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVIGIOS

UNIDAD ORGÁNICA OFICINA DE GESTIÓN DE ADQUISICIONES

DEPENDENCIA DE L¡NEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA DEL SEACE

oGA.01

OBJET]VO DEL SERVICIO

DE PERSONAL ESPECIALISTA EN EL
MANEJO DEL SEACE Y EL MANEJO DEL SISTEMA LOGIS,
PARA LA ELABORACIÓN DE PROCESOS EN LA OFICINA DE
GESTIÓN DE ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PISAC.

CONTRA

MINIMOSPERFIL

DEL CARGO
PERFIL

. TITULO UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD, ECONOMíA, ADMINISTRACIÓN Y/O
AFINES-

EXPERIENCIA GENERAL

ESPECíFICA, LA CUAL DEBERÁ ACREDIIARSE CON

COPIAS SIMPLES DE CONTRATOS, ORDENES DE

SERVICIO, COMPROBANTES DE PAGO O CERTIFICADO

DE TRABAJO.

a EXPERIENCIA M IMA DE 3 AÑOS EN GESTIÓN BLICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, EN EL ANCN OE

ADQUISICIONES Y/O LOGiSTICA.

a EXPERIENCIA M IMA DE 2 EN LA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZAC¡ÓN
. CONTAR CON CERTIFICACION OSCE VIGENTE

(TNDTSPENSABLE)

. CERTIFICADO DE MANEJO DE SEACE

. MANEJO DEL SISTEMA LOGIS.

o CONSTANCIA 0 CERTIFICADO DE MANEJO DEL SlSTErvlA

LoGts 2023.

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN ACTOS PREPARATORIOS,

PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y EJECUCIÓN

CONTRACTUAL,

CONOCIMIENTO DE PLATAFORMA SEACE.a

a

a

CONOCIMIENTO PARA E DEL PAC

74
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"Año del Bicentenario, de !a consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

CONOCIMIENTO DE PERU COMPRA.a

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

o RESPONSABILIDAD

o ADAPTABILIDAD - FLEXIBILIDAD

o COMUNICACIÓN

O ORIENTACIÓN DE RESULTADOS

. CAPACIDAD DE ANÁLISIS Y SÍNIESIS

. ORGANIZACIÓN

¡ PLANIFICACIÓN

o TRABAJO EN EQUIPO

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

. ELABORACIÓN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIONES, ELABORACIÓN DE BASES

ADMINISTRATIVAS,

. APOYO EN LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAR APROBACIÓN DE

EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN Y BASES U OTROS AFINES,

o MANEJO DE LA PLATAFORMA DEL SEACE.

. ELABORACIÓN DEL PAC DE LA MUNICIPALIDAD DISIRITAL DE PISAC.

¡ FORMULAR Y CONSOLIDAR EL PAC, ASII\TISMO DEBERÁ INCORPORAR EL PAC AL SISTEMA

DE EJECUCIÓN DE

o PLANES DE ADQUISICIONES AL SEACE

o ELABORAR LOS DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y

CONTRATACIONES DEL PAC, EN

O COORDINACIÓN CON LAS ÁNENS USUARIAS.

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

CONTRATACIONES,

. COMO TITULAR O SUPLENTE. ASIMISMO, SE ENCARGARÁ DE LA ELABORACIÓN DE LAS

ACTAS EN LAS SESIONES DE LOS COMITÉS DE EVALUACIÓN.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACÉN DEL SERVICIO

3 MESESDURACIÓN DEL CONTRATO

s/, 2,500,00 (Dos MIL QUINIENToS CoN 00/100 SOLES)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asícomo
toda deducción aplicable al trqbalador

RETRIBUCIÓN MENSUAL

75

,q
\a t

.1',



w @9*a,arZ"g*
cotvltslót¡ DE coNcuRso cAS

TERMINOS DE REFERENCIA OGA. 02 PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD oncÁnrcI OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENcn oe úHel GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA SIAF

pdotco oGA. 02

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC A TRAVES DE LA

UNIDAD DE LA OFICINR oe CeSTIÓN DE ADQUISICIONES,

REQUIERE CONTRATAR UN PERSONAL ESPECIALISTA EN

EL MANEJO DEL SIAF Y EL MANEJO DEL SISTEMA PARA LA

ruaonncróN DE LAS ónorNrs DE coMPRA Y sERvtcto,
pARA LA oFrcrNA oe orsrróN DE ADeurslcloNEs.

OBJETIVO DEL SERVICIO

PERFIL DEL PUESTO 

'REQUISITOS 

MINIMOS

rÉcuIcO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS

CARRERAS DE ECONOIT,IíR, CONTABILIDAD,

ADMtNtsTRActóru vlo cARRERAS AFTNES AL PUESTo.

roRmacón lcnoÉrurcR, PERFTL

DEL CARGO

LABORAL

exprnuuCtÁ eeuent or o+ Rños EN LA ADMlNlsTRAcloN
púaucl Y/o PRIvADA.

EXPERIENCIA GENERAL

rturs rN el
AnER or looísrtcn o orsrlóu DE ADQUlslcloNEs EN EL

sEcToR púsltco

EXPERlENC¡A ESPECIFICA

FINANCIERA - SIAF -LOGISTICA

CONSTANCIA O CERTIFICADO DEL SISTEMA DE MANEJO

DE LOGIS 2023.

IIneCnnOO DE ADM IN ISTRACIÓNMANEJO DE SISTEMACURSOS/ ESTUDIOS DE

espEcrllrzrclóu

§Sirr'¡n ELECTRóNtco DE coNTRAT

ESTADO. SEACE.

srsTEMA INTEGRADo or crsrlÓu ADMINISTRATIvA (slGA)

coNocrMrENro eu ortuÁlcn

ACIONES DELCONOCIMIENTOS

RTSOIUCIÓU DE PROBLEMAS.

DOMINIO EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS

truroRuÁltcRs
BUEN MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES

PROACTIVO, CAPACIDAD CRITERIO PARA LACOMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

to

..,;.
a:

rl
,f
r4"

"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

GENERALIDADES
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n'Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho',

cApACTDAD DE TRABAJo sl¡o pResróru, DrDrcÁelóñ v
PROFESIONALISMO,

REALIZAR EL coMPRoMISo ANUAL Y MENSUAL DE LAS ÓnoTues DE CoIUPRA Y

ORDENES DE SERVICIo EN EL SISTEMA INTEGRADo DE nOUINISTRRcIÓI.I

FINANCIERA.SIAF.

rLneoRAcIÓN DE LAS ÓRoeNTs DE coIuPRA Y oRDENES DE SERVIcIo.

Apoyo EN LA NoTtFrcncróru DE LAS óRorrues DE coMpRA yio sERvtcto, ASicoMo
CONTRATOS.

Apoyo ADMtNtsTRATtvo TALES coMo ruaoRncróN, REcrpcóN, ctlstnc¡oón,
ARCHIVo DE DoCUMENToS QUE INGRESEN o GENERE rI Ánrl or crsrlÓru Oe

ADQUISICIONES,

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

PUESTO.

a

a

a

a

a

LUGAR DE PRESTAcTóu oeu sERVrc¡o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

oumc6n DEL coNTRATo 03 MESES

RetRIgucÉN MENSUAL
s/. 2,500.00 (Dos MrL QUINTENTOS CON 00/100 SOLES)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así como

toda deducción aplicable al trabajador
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

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

GENERALIDADES

UNTDAD oRoÁucl OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE ALi,IACEN CENTRAL

cóoroo oGA. 04

OBJETIVO DEL SERVICIO

LA MUNTctpALtDAD DISTRITAL DE plsAc A rnnVES oe rn
UNIDAD DE LA oFrctNR or eEstróN DE ADeutstctoNES,
REQUIERE CONTRATAR UN JEFE OE IUi,IRCÉIrIY TI
MANEJo DEL MISMo, PARA LA oFIcINA oE cesTIÓN oe
ADQUISICIONES.

roRmnc6¡¡ lcaoÉmrcR, PERFTL

DEL CARGO
PROFESIONAL YiO TECNICO DE LAS CARRERAS DE

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O AFINES.

EXPER¡ENCIA GENERAL OS EN GESTION PUBLICA3

EXPERIENCIA ESPECIFICA I RÑo Tru EL CARGo

CURSOS' ESTUDIOS DE

rspEcrlr-¡zecÉru
DIPLOMADOS O CURSOS EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO

DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION PUBLICA

a

a

CONOCIMIENTOS r MANEJO DE SOFTWARE DE ALMACEN

o PROACTIVO

¡ TRABAJO EN EQUIPO

o TRABAJO BAJO PRECION

o PUNTUALIDAD

o ORDEN

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

o MANEJO DE ALMACEN Y KARDEX

o CONTROL DE COMBUSTIBLES

o REALIZAR INVENTARI0S

o CONTROL DE ALMACEN A TRAVEZ DE VINCAR

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTAC DEL SERVIClO

ES

03 MESESDURACÉN DEL CONTRATO

78
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w colt¡¡slótt DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consoridación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacuchon,

RrrRleuclóN MENSUAL
sr. 2,500.00 (Dos MIL QUINIENTOS CON OO/1OO

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de
ley así comq toda deducción aplicable al trabaiador

TERM¡NOS DE REFERENCIA OGA 05 PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA
DE SERVICIOS

GENERALIDADES

únto¡ooRGÁNrcA OFICINA DE GESTION DE ADQUISICIONES

DEPENDENcn oe uíuen GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO COTlZADOR

cóDrco oGA.05

OBJETIVO DEL SERV¡CIO

LA MUN ICIPALIDAD DISTRIIAL DEffi
UNIDAD DE I-A OFICINN OC OESTIÓN DE ADQUISICIONES,
REQUIERE CONTRATAR UN COTIZADOR PARA LA OFICINA
or crsrróN DE ADeursrcroNEs.

ICO Y/O BACHILLER UNIVERSITARIO DE LAS
CARRERAS DE EcoNoMfA, coNTABtLtDAD,
ADMINISTRAcIÓN Y/O cARRERAS AFINES AL PUESTo

DEL CARGO
PERFIL

AR coN cERTtFtcActór't osce tNDtspEN
EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA GENERAL DE 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERTENCTA DE UN (01) AñO EN EL CARGO

CURSOS/ ESTUDIOS DE

rspecnuzRcró¡¡
CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN TEMAS DE

CONIRATACIONES CON EL ESTADO,

cRplcrrlcróu ru cesrróN PúBLrcA.

coNTAR coN oERTlFrcncróu oscE vTGENTE

CONOGIMIENTOS orsrróru PUBLTcA

onuÁrcR

PROACTIVO, CAPACIDAD ANALíTICA, CRITERIO PARA LA

Rrsoluoóu DE PRoBLEMAS.

DOMINIO EN EL MANEJO DE HERRAMIENTAS

rruroRn¡ÁrcRs
BUEN MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES

cApACTDAD DE TRABAJo sn¡o pRrslóN, DEDIcACIóN Y

PROFESIONALISMO.

COMPETENGIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

79
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W corurs¡óru DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

o EVALUAR Y VERIFICAR DETALLADAMENTE LOS REQUERIMIENTOS EMITIDOS POR LAS

DIFERENTES ÁNTNS USUARIAS DE ACUERDO AL ARTÍCULo 8 DEL REGLAIIIENTo DE LA

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO,

O GENERAR LAS SOLICITUDES DE COTIZACIÓN SEGÚN REQUERIMIENTO.

O REALIZAR LA INDAGACIÓN DE MERCADO DE LAS SOLICIIUDES DE COTIZACIÓru TN TI
AnEn rur.¡ctoNAL DE coMPRAS.

o FIRMAR SOLICITUDES Oe COttZlCtÓt't.
. GENERAR Y FIRMAR CUADROS COMPARATIVOS.

o EMITIR REPORTE DE LAS ACTIVIDADES ANTES MENCIONADAS DE FORMA DETALLADA,

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

PUESTO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE PRESTACÉN DEL SERVICIO

03 MESESDURACÉN DEL CONTRATO

s/. 2,300.00 (Dos MrL TRESCIENTOS CON 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así

como toda deducción aplicable altrabajador
RETRIBUCIÓN MENSUAL

80
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coursróru DE coNcuRso cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junln y Ayacucho,,

TERMINOS DE REFERENCIA GEP. Ol PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA
DE SERVICIOS

UNIDAD ORGANrcA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA
DEPENDENcn oeliñEr GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECIOS
CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA

coDrco GEP. OI

OBJETIVO DEL SERVICIO NTRATco AR SERvtcro UDE jN DEEFE ULA DADNI FORM ULADORA

FORMACION ACADÉMICA,

ff''' CARGO ECONOMISTA, INGENIERO CIVIL YIO AFINES CON EXPERIENCIA EN
rOnn¡umCIÓN Y/o EVALUncIÓu DE PRoYECToS DE IuvrRsIÓI'I EN EL SEcToR
púalrco

NCIA GENERAL 5 COMO EXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA

'ExpERrENcn esprclrÉR 3 AÑOS EXPERIENCIA ESPEoIFICA EN FORMUI.AoIÓN yIo evÁTÚÁEiÓN oe
PRoYEcIoS or IuveRsIÓN EN EL SEcToR pÚgllco.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuzlc6n

N.
fr\
¿\a11

Íi[]l

ESTUDIOS DE POSGRADO

DlpLoMADo EN GESTI0N y otRrcctótrtDE pRoyECTos DE tr'¡vERstót't
púsLrcR.

ESpEctALrzAcróu rtr¡ EL TNVIERTE.pE

CURSo EN FoRMULAcIÓru y EVALUACIÓN DE PRoYEoTOS DE IITIvTRSIÓN

CURSO EN PLANIFICACIÓN ESTRATEGICA EN EL SECTOR PUBLICO

ryN0crMrENTos
CONOCIMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACIÓN MULTIANUAL DE

INVERSIONES Y NORMATIVAS SECTORIALES EN INVERSIONES.

CONOCIMIENTO DE LOS APLICATIVOS DEL BANCO DE INVERSIONES.

MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS

APRoBADoS PoR LA DGPMI, ASí CoMo LAS METODOLOGíAS ESPECíFICAS APROBADAS POR LOS

SECTORES, PARA LA FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS PROYECTOS.

o ELABoRAR LAS FtcHAS TÉcNlcAS y Los ESTUDToS DE pRE TNVERStótrtcotl EL FIN DE SUSTENTAR LA

corucepclóru rÉcrutcl, rcomórr¡rcr y EL DTMENStoNAMtENTo DE Los PRoYECTOS oE truvrRslÓru,

o REGIsTRAR EN EL BANCo DE INVERSIoNES Los pRoyEcros or tuvrnslóN Y LAS INVERSIoNES DE

opluzRcróN, DE AMpltAclóru uRReruAL, DE REpostclóu y DE REHABIurlctótrl.

o DECLARAR LA VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE IITIVCNSIÓX.

o vERtFlcAR y ApRoBAR LA coNstsTENcrA rÉcrurcR ENTRE EL RESULTADo DEL EXPEDTENTE TÉcNlc0 0

DoCUMENTo EQUIVALENTE Y LA FIoHA TÉcNICA O ESTUDIO DE PREINVERSIÓN QUE SUSTENTÓ LA

OTCMRRCIÓN DE VIABILIDAD DE LOS PROYECTOS DE IruVTNSIÓtTI

a

COMUNICACI ACERTIVA

NYAPLICAR LOS CONTENIDOS, LAS Y LOS ETROS DE FORM

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO MANEJO DE TECNOLOGIAS

EMPATIA

TRABAJO EN EQUIPO

MANEJO DE CONFLICTOS

81
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de Ia

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

.*É* DE PRESTAcÉN DEL sERvtcto MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

ffiunncox DEL coNTRATo 3 MESES

[*rr*,ru a,óN t,r ENSUAL
s/. 4,500.00 (cuATRo MIL QU|NlENros coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de ley

así como toda deducción aplicable al trabajador

82

O REGISTRAR EN LOS APLICATIVOS INFORMATICOS DEt SISTEMA NACIONAL DE PROGRAIT¡NCIÓITI

MULTIANUAL Y GESTIÓN DE INVERSIONES LAS MODIFICACIONES DE tOS PROYECTOS DE INVERSIÓN QUE

PUEDAN PRESENTARSE POSTERIOR A LA DECLARATORIA DE VIABILIDAD Y PREVIo A LA APRoBAcIÓITI oTI
EXPEDIENTE TÉCNICO O DOCUMENTO EQUIVALENTE, SIEIVIPRE QUE ÉSTAS No CAIVIBIEN I-R coucEpcIÓITI
rÉCruICR DEL MISMO, SOBRE LA BASE DEL SUSTENTO CORRESPoNDIENTE DE LA UEI,

O BRINDAR ASISTENCIA TÉC¡¡ICN A LAS DIFERENTES UNIDADES ORGÁNICAS EN TEMAS DEL INVIERTE.PE.
. OTRAS QUE LE SEAN DELEGADAS,

CONDICIONES ESENCI, ILES DEL CONTRATO



w coru¡stór,¡ DE coNcuRso cAs
"Año del Bicentenario, de la consolidación de I

conmemoración de las heroicas batallas
nuestra lndependencia, y de la
de Junín y Ayacucho',

TERMINOS DE REFERENC IA GEP .02 PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNTDAD onoÁucA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA
DEPENDENcn oe liuen ESTUDIOS Y PROYECTOS
CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRAT!VO

o GEP. 02

OBJETIVO DEL SERVICIO CONIRATAR SERVICIO DE ASI ,TIVO PARA LA OFICINA DE
UNIDAD FORMULADORA

STENTE ADMINISTRA

DEL

BACHILLER YIO EGRESADO EN ECONOMIA, ADMINISTRACION O CARRERAS A
FINES.

CARGO

RIENCIA
RIENCIA GENERAL GENERALt nÑo co¡¡o EXP,ERIENICtA

R¡ENCIA ESPECIFICA 6 MESES EN LABORES ADMINISTRATIVAS

CURSOS/ ESTUDIOS DE

¡specnuac6t
EXCEL, WORD Y POWER POINT

CONOCIMIENTOS TRAMITE DoCUMENTAntO y COrrlbCttrrltrNro oel_ slsrE
pRocRAMActótrl tr¡ulrnruuAL DE tNVERStoNES y tNVIERTE.pE

MA NACIONAL DE

COMPETENCIAS PARA EL

(uEST0
Í,11
rli
;¡l

coMUNrcAcróN acrRrrvT
MANEJO DE TECNOLOGIAS

EMPATIA

TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABLE

REcrpcróru DE DocuMENTos EN LA pARTE ADMtNtSTRATtvA.

APOYO EN LA COOROII'IRCIÓru Y E¡TCUCIÓI.I DE LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS Y

oRGANTzAcIoNALES DE ASrsTENcn oet ÁneR,

Apoyo EN oRcANrzncróru DEL AcERVo DocuMENTAnn orl ÁRee.

Apoyo EN LA ATENoóu v coonorNRcróu DE LA AGENDA DE TRABAJo DE Los RESpoNSABLES

Apoyo ADMrNrsTRATrvo pARA rLRsoRRcróN DE Los rÉRuu,ros DE REFERENcTA DE Los
PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES.

oTRos euE LE ASTGNE EL RESpoNSRSLT or ÁRrR.

a

a

a

DEL

a

a

a

o

DE INFORMES CORRESPONDIENTE AL DE LA UNIDAD FORMULADORA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAcóru orl sERvtcro MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

oumcÉru DEL coNTRATo

RerRgucIÓN MENSUAL
s/. 1,800,00 (MtL ocHoctENTos coN 00/100 SoLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley así como

toda deducción aplicable al trabajador

83
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra tndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENCIA OPPI . OI PARA LA CONTRATACION ADMIN¡STRATIVA DE SERVICIOS

UNIDAD tcA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E
INVERSIONES

DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNICIPAL

O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO
E INVERSIONES

o GO oPPr.0r

OBJETIVO DEL SERVICIO CoNTRATAR LOS SERVICIOS DE UN/A JEFE (A) DE LA
OF¡C¡NA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E
INVERSIONES DE LA MDP.

MINIMOSPE ,REQU

PERFIL

DEL CARGO

FORMAC

rirulo pRoFEstoNAL EN LAS cARRERAS DE
ecototutil, ADMINrsrRAc6u o coumBtLtDAD.

EXPERIENCIA GENERAL EXPERTENCTA GENERAL NO MENOR A C|NCo (05)

sEcroR púeLrco o PRrvADo.
EN EL

EXPERIENCIA ESPECIFICA rcA No ilENORA DOS (03)

ÑOs ex FUNcIONES RELACIONADAS AL PuEsTo EN EL
sEcroR púelrco.

EXPERIENC¡A LABORAL

CURSOS' ESTUDIOS DE
espEcrlr-rzlcÉn púBttct, pLANEAMtENTo, pREsupuESTo y Iuvrnslóru

púalrce (90 HoRAs couo miulr¡to).

PROGRAMA DE Y/O DIPLOMADO EN

CONOCIMIENTOS PROCESO PRESUPUESTARIO, PRESUPUESTO POR

RESULTADOS, SIAF, SIGA, PPR. OTTTIÁTICN: PROGESADOR DE

HoJAs oe cAlcur-o y powER porNT A NrvEL eÁsrco.TEXTO

ASESORAMIENTO EN MATERIA PRESUPUESTAL Y DE

PLANEAMIENTo, vOCICIÓN DE SERVICIO, ORIENTACIÓU R

RESULTADOS, Y TRABAJO EN EQUIPO.

PARA EL

PUESTO

LoS PRocEsos TÉcuIcoS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE PRESUPUESTO

púaltco, pLANEAMtENTo rsrRtrÉGrco, rNVERstót't púgt-lcA y MoDERNtzlclótrt.

INSTITUCIONAL RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE PRESUPUESTO

PÚgLICO, PLANEAMIENTO TSTRRTÉGICO, PROGRAIi¡RCIÓI.IMULTIANUAL DE INVERSIONES

v uoorRuzRctótrt.

A LAS NoRMAS y LtNEAMtENToS rÉcrutcos soBRE LA tuATERlA.

84
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FUNCIONE§ DEL CARGO
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho"

RESPECTO A LOS DOCUMENTOS DE GESTI DE LA ENTIDAD.

PROCESOS, SIMPLIFICACIÓN ADMINISTRATIVAY oTuÁs MATERIAS coMPRENDIDAS EN EL
SISTEMA ADMINISTRATIVO DE MODERNIZACIÓru Or U CCSTIÓU PÚAUCR.

PERSPECTIVA DE PROGRAT,¡NCIÓ¡¡ MULTIANUAL Y GESTIoNAR LA APRoBRcIÓru oTI
PRESUpUESTO tNSTITUCtONAL DE APERTURA (ptA)

(PCA)DE LA ENT|DAD.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LA T¡ECUCIÓITI PRESUPUESTAL DEL PLIEGO

INSTITUCIONAL, ELABORANDO PROYECCIONES DE GASTOS Y DE AVANCE DE METAS

FINANCIERAS.

DE LA ENTIDAD.

MULTIANUAL DE TNVERSIONES (OPM|), DE ACUERDo A LAS NoRMAS y LTNEAMTENTOS

rÉcruIcos SoBRE LA MATERIA.

COMPETENCIA, ESTABLECIDoS EN EL PLAN esTnn¡ÉcIco INSTITUCIoNAL, QUE FoRMULA
y EJEoUTA R rnnvÉs DE LAS ACTTvTDADES y/o pRoyECTos DEL pLAN opERATtvo
INSTITUCIONAL, EN CONCORDANCIA CON LOS LINEAIVIIENTOS DEL PLAN DE DESARROLLO

LOCAL CONCERTADO DEL DISTRITO DE PISAC.

OFICINA DE PLANEAMIENTO

RECURSOS PRESUPUESTAS

VIGENTE.

DE EVALUACTóN or Los pRoyECTos DE lr,rvERsróu púaucR EN EL MARco DEL slsTEMA

NActoNAL DE pRoGRAMncróu MULTTANUAL v crsrtóru DE INVERS¡0NES

AcTUALIzACIÓIrI, corurnoL Y EVALunCIÓI.I DE PLANES CONCERTADOS Y PLANES

esrRntÉorcos

INSTITUCIONAL

MUNtctpALES y A LAS ENTrDAors púgLrcAS y/0 pRTvADAS QUE L0 REQUTERAN, A

rnevÉs DE LA oFlctNA DE PLANEAMtENTo, PRESUPUESTo E INVERSIoNES.

ADMtNlsTRATtvos (TEsoneníR prRso¡lRt, tocísTtcA, pATRtMoNlo, coNTABILtDAD).

crsróru MUNToPAL

tlo
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Áyacucho',' 

-

t

.IUNISOICCIÓN EL PRESUPUESTO PARTICIPATIVO POR RESULTADOS.

COMPETENCIAS O AQUELLAS QUE LE CORRESPONDA POR NORMA EXPRESA .

CON LOS PLANES DE DESARROLLO CONCERTADOS DE SU

DEL SERVICIODE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

DEL CONTRATO 03 MESES

MENSUAL s/. 4,800.00 (cuATRo MtL oCHOCTENTOS CON
00/100) incluye montos deducibles y afitiaciones de

así como toda deducción al

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

GENERALIDADES.i¡

UNIDAD ORGÁN¡CA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSION

DEPENDENCIA DE LíNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO

CATEGOR¡AO CÓDIGO oPPt.02

CONTAR UN PROFESIONAL IDONEO PARA LA OFICINA DE

PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIÓN DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC, QUIEN
DESARROLLARA LABORES DE íNDOLE ADMINISTRATIVO

FORMACIÓN ACADÉMICA, PERFIL
DEL CARGO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LAS CARRERAS

DE CONTABILIDAD, ADMINISTRACIÓN YiO AFINES

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL 03 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA O1 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACIÓN
GESTÓN PÚBLrcA

CONTRATACIONES CON EL ESTADO

REGíMENES TRIBUTARIOS

86
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

CONOCIMIENTOS ADM IN ISTRATIVOS, TRIBUTACIÓN MUT.IICIPAI-
PROCEDIM IENTO ADM INISTRAIIVO SANCIONADOR,
OFIMÁNCA

SISTEMAS

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO TRABAJO EN EQUIPO, ORGAÑIUqCIÓÑ
ANÁLISIS DE DATOS Y REPORTES, HABI
DECISIONES, ORIENTACIÓN AL CONTRIBUYENTE Y
ADMINISTRADO, CREATIVIDAD E INNOVACIÓN Y
coMUNrcAcróN EFEclvA

CAPACIDAD DE

LIDAD PARA TOIUAR

REALTzAR NoTAS DE MoDtFtcAclór,¡ pne§upuesrnl-'

PRoYECcIÓN DE INFoRMES PRESUPUESTALES,

REGISTRO DE CERTIFICACIÓN PRESUPUESTAL

REGISTRO DE COÍUPROMISO ANUAL,

REALIZAR INFORMES PROVEÍDOS, CORRESPONDIENTES A PRONUNCIAMIENTOS DE LA

OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIÓN.

MANEJO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO.

OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIAIO.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL
sERVrCr0

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/, 2,500,00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 001100) incluye

montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

aplicable al trabajador

87

FUNCIONES DEL CARGO
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TERMINOS DE REFERENGIA GDHPS - OI PARA LA CONTRATAC¡ON
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD oRoÁxrce GERENCTA DE DESARRoT-I-o ffi
SOCIAL

DyENDENcn or úrea GERENCIA MUNICIPAL

lo*aoo NoMBRE DEL puESTo RESPONSABLE DE CIAM. CENTRO INTEGRAL DE
lrerclóx AADULTo MAYoR

crreeoRino cóoloo GDHPS. ()l

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATACION DE 01 SERVICIO PARA LA ATENCION Y
RCOIT,IPIÑRIVIIENTO EN CENTRO DE INTEGRAL DE
Rrurucrórrr A ADULToS MAvoRES, (crAM)

PERFIL DEL PUESTO /REQUISITOS MINIMOS

FORMACIÓN NCROÉTIrcR, PERFTL

DEL CARGO BACHILLER UNIVERSITARIO Y/O TITULADO EN

INSTITUTOS SUPERIORES EN, ENFERMERIA,
ANTROPOLOGIA, AGROPECUARIO, EDUCACION, O EN

OTRAS CARRERAS AFINES,

EXPERIENCIA GENERAL CON EXPERIENCIA DE 02 A OS EN EL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO.

01 AÑO EN ATENCION O ACOMPAÑAÍVIIENTO A ADULTOS

MAYORES.
EXPER¡ENCIA ESPECIFICA

CERTIFICADOS EN TEMAS DE DESARROLLO SOCIAL Y OTROS,GURSOS' ESTUDIOS DE

especnuac6¡¡

CONOCIMIENTOS TRABAJO EN EQUIPO E INTEGRIDAD, RESPONSABILIDAD,

coMpRoMlso, oRGANlzAclóu v Reoncctóru.
coñ of r rr¿r e ruTo D E or t uÁr I cR N I vEL tN TE RM ED I o.
MANEJo DE LAS rgcruolocíRs DE tNFoRM¡clótrtv
coMUNrcAcróru (rtc).

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

FUNCIONES DEL CARGO

O ATENCIÓN A LA CIUORONNÍR EN GENERAL EN EL SEGUIMIENTO DE APOYOS.

O REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE SOLICITUDES ENVIADOS PARA SU

rNcoRpoRActóru R pRocnAMAS soclALES coNTlco v perustÓru os

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

EGRESAN.

. oRGANIZAR FActLITAR A LA oRGANtzRctótrt DE ADULToS MAYoRES cUMPLIEND0 l-AS

NORMATIVAS MEDIANTE IITICI.USIÓIT¡ SOCIAL,

88

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

¡ REACTIVAR LOS SABERES PRODUCTIVOS.

. CUMPLIR CON LAS FUNCIONES ESPECíFICAS ASIGNADAS

o PROMOVER LA PLATAFORMA DE CIAM A NIVEL LOCAL Y REGIONAL.

o DISPONER EL REGISTRO ACTUALIZADO DE LOS DATOS DE CADA INTEGRANTE AL

CíRcULo DE ADULToS MAYoRES Y oTRAS.

LUGykóE PRESTACóN DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DE PISAC

znAcloN 
DEL CoNrRAro 03 MESES

RETRIBUCION MENSUAL S/.2000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES)incluye
montos deducibles y afiliaciones de ley así como

toda deducción aplicable al trabaiador

89
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,, 
-

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

UNTDAD onoÁulcl GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROIr¡OCIÓN SOCIAL
DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNICIPAL
CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

RESPONSABLE DE DEMUNA

CATEGOR|AO CODIGO GDHPS. 02

OBJETIVO DEL SERVICIO
CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE DEMUNA PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

L

DEL CARGO
MICA,

PROFESIONAL TITULADO Y HABILITADO DE ABOGADO.

RIENCIA GENERAL EN EL SECIOR YIO PRIVADO03

EXPERIENC!A ESPECIFICA 02 AÑOS EN EL CARGO

CURSOSI ESTUDIOS DE

especnuzeclót¡
. DIPLOMADOS Y/O CURSOS Eru CTSTIÓru PUBLICA
O DIPLOMADO O ESPECIRI.IZNCIÓU EN DERECHO ADMINISTRATIVO
O DIPLOMADO O ESPECIRTIZRCIÓI'I EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
. OFIMÁTICA NIVEL gÁSICO

. CERTIFICADO DE ESPECIALIZACIÓru Eru LA DEFENSONÍI OT N
MUJER, EL NIÑO Y EL ADOLESCENTE - DEMUNA

CONOCIM¡ENTOS . GESTIÓN PUBLICA
. DERECHOADMINISIRATIVO
o LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

. ANÁLtsts y cApACtDAD DE oRGANtznctótrty pt-R¡rtncnctóru

. ORIENTACIÓru OC RESULTADOS
o TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO: a.

O PLANIFICAR, PROGRAT\IAR Y EJECUTAR PLANES OE RCCIÓN PARA PROMOVER ACTIVIDADES DE

APOYO AL NIÑo Y EL ADOLESCENTE.

o HACER CUMPLIR LAS NORMAS Y DISPOSITIVOS LEGALES VIGENTES.
o PROGRAMAR, PLANIFICAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE APOYO CONTRA LA

AGRESIÓN FíSICA Y PSICOLÓGICA DEL NIÑ0, ADOLESCENTE Y LA MUJER.
O PROGRAMAR, COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS DE EDUCACIÓU Y OITUSIÓN DE I.AS LEYES

QUE AMPARAN A LOS DERECHOS HUMANOS.
O PROMOVER I-A PARTICIPACIÓN DE LA COMUNIDAD EN LA CREACIÓN DE CENTROS DE APOYO DE LA

DEFENSA MUNICIPAL DEL NIÑO Y ADOLESCENTE,

O COORDINAR Y EJECUTAR PROGRAMAS CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS,

O COORDINAR EL APOYO EN LAS FISCALÍAS, JUZGADOS Y LA POLICÍA NACIONAL DEL PERÚ, CON EL

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

COMO DELITO.
o OTRAS FUNCIONES CONTEMPLADAS EN LAS NORMATIVAS VIGENTES, Y LAS PROPIAS DE SU

COMPETENCIA QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU SUPERIOR JERARQUICO.

4
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LUGAR DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DURACION DEL CONTRATO
03 MESES

RerRBucIÓN MENSUAL S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES) incluye montos
deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

aplicable al trabaiador

.qq
,1
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de ra
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

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

UNTDAD oRoÁH¡ct DEMUNA

DEPENDENcn pr ilrel GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOS Y PROMOCION SOCIAL
CARGO O NOMBRE DEL
PUESTO

ASISTENTE TECNICO

CATEGORIA O CODIGO GDPHS. 03

PRESTAR SERVICIO DE APOYO EN LA OFICINA DE DEMUNA

BACHILLER Y/O TITULADO EN LA CARRERA DE DERECHO.

ETIVO DEL SERVICIO

DEL CARGO

DEL /REQUISITOS

EXPER¡ENCIA LABORAL
EXPERIENCIA GENERAL 02 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA 01 UN AÑO EN EL SECTOR PUBLICO

CURSOSI ESTUDIOS DE

esprcnuac¡ón
O DIPLOMADOS Y/O CURSOS Tru CCSTIÓU PUBLICA
O DIPLOMADO O ESPECNIIZRCIÓITI EN DERECHO ADMINISTRATIVO
. DIPLOMADO O ESPECNUZRCIÓru EN CONTRATACIONES CON EL

ESTADO.
. OFIMÁTICA NIVEL AÁSICO

CONOCIMIENTOS . GESTIÓN PUBLICA
o DERECHOADMINISTRATIVO
. LEY DE CONTRATACIONES CON EL ESTADO

COMPETENCIAS PARA EL

PUESTO

. ANÁLISIS Y CAPACIDAD DE ORGAN¡ZRCIÓN Y PTRITIITICRCIÓIr¡

O ORIENTACIÓN DE RESULTADOS

o TRABAJO EN EQUIPO

FUNCIONES DEL CARGO:

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

. EMISIÓN DE INFORMES.
o OPlNl0NES LEGALES.
O Y OTROS QUE LE ENCARGUE SU SUPERIOR JERÁRQUICO

DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISACLUGAR DE

03 MESESDURACIÓN DEL CONTRATO

S/. 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) incluye montos

deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

aplicable al trabaiador

RETRIBUCÉN MENSUAL

92

IJ'E,NE,KALIUAUE,§

MINIMOS

*f3
?,t'



w 9,ra,nf%"g*
cou¡sló¡¡ DE coNcuRso cAS

"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,, 

-

TERN,IINOS DE REFERENCIA GDHPS. 04 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UNTDAD oncÁn¡cÁ GERENCIA DE DESARRot_l_o Hu¡¡Álrrffi
SOCIAL

DEPENDENcn or ¡-iHel GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO DE PROGRAMA DE VASO DE LECHERESPONSABLE

v' GDHPS. 04

OBJETIVO DEL SERVIOO AR CON UN RESPONSABLE PARA EL PROGRAMA DECONT

VASO DE LECHE

PERFIL DEL MINIMOS

roRmlc6u acmÉ¡tudA pERFIL

DEL CARGO BACHILLER UNIVERSITARIo Y/o rirulo
PROFESIONAL TECNICO EN EDUCACION,

ENFERMERIA, CIENCIAS DE LA SALUD, CIENCIAS

SOCIALES, ANTROPOLOGIA Y/O AFINES

a

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL MINIMA OE O¡ RÑOS DE EXPERIENCIA EN ET SECTON PUBLICO o
PRIVADO

EXPERIENCIA ESPECIFICA ol Rño EN AREA ADEMAS TENER cRpRcltRc¡óru nEr_ncloNÁo[
rru El Ánrn pRoBtDAD y coNDUcTA vocRclóru DE sERvtcto AL
púBLtc0, SENSTBTLtDAD soctAL y LEALTAD tNSTtTUCIoNAL,

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuacÉn
DIPLOMADOS, CAPACITACIONES EN GESTION PUBLICA.

coNocfMtENTos CONOCIMIENTO Y MANEJO A NIVEL INTERMEDIO DE OFFICE

(WORD; EXEL, POWER POINT, ETC.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESIÓN. PROACTIVIDAD

PARA EL TRABAJO EN EQUIPO U ORGANIZACIÓN; ORIENTRCIÓIT¡

AL LOGRO DE OBJETIVO, LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA,

CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO CON LOS COMPROMISOS
LABORALES QUE SE ADQUIERE.

FUNCIONES DEL CARGO

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

DETALLADAS A LA EiEcucróru sEoúu LA LEy
. VELAR POR LAAPLICAOÓN DE LA LEY NO 24059 QUE CREA EL PROGRAMA DEL VASO DE

LECHE Y OTRAS NORMAS CONEXAS Y COMPLEMENTARIAS REFERIDAS AL PROGRAMA

DEL VASO DE LECHE.
O CONVOCAR A REUNIONES DEL COIU É Y DISPONER LA AGENDA CORRESPONDIENTE.
. ORDENAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS OTT COITINÉ E INFORMAR A ESTE

ACERCA DE LA MARCHA DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE.
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con¡rsrót¡ DE coNcuRso cAS

"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra Independencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

FISCALIZAR Y CONTROLAR EL CONSUMO DE LOS INSUMOS,
LOS MISMOS

COORDINAR CON LAS OTRAS DIFERENTES ENTIDADES DE PROGRAMAS SOCIALES CON
PRESENCIA EN EL ÁMBITO DISTRITAL PARA LA T;TCUCIÓru DE ACCIONES EN CONJUNTA
CON LA FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA COMPLEIVIENTACIÓN ALIMENTARIA.
IMPLEMENTAR Y CUMPLIR CON SUS ROLES Y FUNCIONES DE ACUERDO AL ROF DE LA
MUNICIPALIDAD PISAC.

a

a

a

COMO LA CALIDAD DE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

,DURAC¡ON DEL CONTRATO 03 MESES

nerRleugóN MENSUAL s/. 2500.00 (Dos MrL QUTNTENToS coN 00/100

SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de

ley así como toda deducción aplicable al trabaiador

raOt)'
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"Año del Bicentenario, de la consotidación de r

conmemoración de las heroicas batallas
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de Junín y Ayacucho"

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPS .05 PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

UNIDAD tcA DESARROLLO HUMANO Y PROMOCIGERENCIA DE
SOCIAL

DEPENDENCIA DE GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO DE HOGARES. SISFOH - ULE
- UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAI¡IIENTO

SISTEMA DE

GDHPS. 05

OBJETIVO DEL SERVICIO O GRUPOS POBLACIONALES EN
struRclóu DE poBREzA, vULNERABILIDAD o EXcLUSIóN,
COMO POTENCIALES BENEFICIARIOS DE
INTERVENCIONES, A SER PROVISTAS POR LOS
PROGRAMAS SOCIALES Y SUBSIDIOS DEL ESTADO.

IDENTIFICAR A PERSONAS

DEL CARGO
PERFIL

BACHILLER UNIVERSITARIO Y/O IECNICO
TITULADO EN LAS CARRERAS DE ENFERMERIA,

INGENIERIA AGRONOMA, INGENIERIA DE

SISTEMAS O CARRERAS A FINES

a

EXPERlENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.IMA DE 2t\/t

EXPERIENCIA ESPECIFICA O.I EN EL CARGO Y CONTAR CON CAPACIT

eN el ÁnER
RELACIONADA

CURSOS/ ESTUDIOS DE

especnuzlcÉru
PROBIDAD Y CONDUCTA VOCACI

SENSIBILIDAD SOCIAL Y LEALTAD INSTITUCIONAL,

DE SERVICIO AL

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO Y MANEJO A NIVEL INTERMEDIO DE

OFFICE (WORD;EXEL, POWER POIN, ETC

N PUBLICA

CO]IIPETENCIAS PARA EL
PUESTO

CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO
pARA EL TRABAJo EN Eeutpo u oRGANrzAclóru; onleurnclór.r
AL LOGRO DE OBJETIVO, LEALTAD Y SENTIDO DE PERTENENCIA,

CAPACIDAD DE CUMPLIMIENTO CON LOS COMPROMISOS

LABORALES QUE SE ADQUIERE.

PROACTIVIDAD

CoNFoRME A LA DIRECTIVA No 001-2020-MrDtS, LA UNTDAD LoCAL DE EMPADRoNAMTENTO (ULE)

TIENE LAS SIGUIENTES RESPONSABILIDADES:

95
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úr¡

a, ABSOLVER LAS CONSULTAS DE LA CIUO¡ORI'IÍR RESPECTo AL PRoCESo DE
DETERMINACIÓru OT LA CSE, GESTIONANDO E IDENTIFIcANDo 1-A IruronuIRcIÓIrIR rnRvÉs DE LoS
StSTEMAS ruroRuÁtrcos puESTos A su DtspostctóN.

b. ASISIIR AULA SOLICITANTE EN EL ADECUADO LLENADO DEL FORMATO SIOO, RSí

COMO ENTREGAR LA CONSTANCIA DE PRESENIACIÓru oTI MENcIoNADo FoRMATo.
C BRINDAR AULA SOLICITANTE IruTOR¡¡NCIÓN CLARA Y SENCILLA RESPECIo AL

LLENADO Y RECOJO DE DATOS PERSONALES Y DEL HOGAR, RsÍ co[I¡o DE LA

IMPORTANCIA DE CONSIGNAR EL CONSENTIMIENTO INFORIT¡ROO SEÑRLADO EN EL

FORMATO S1OO.

d. PLANIFICAR, EJECUTAR Y CONDUCIR OPERATIVAMENTE EL RECOJO DE LA

INPORIT,IRCIÓN DEL HOGAN R TRRVÉS DE LA APLICNCIÓru DE LOS INSTRUMENTOS DE

RECOJO DE DATOS,

E REGISTRAR EN EL SISTEMA INFORMÁTICO LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN LOS

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

PAUTAS BRINDADAS POR LA DOF

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

CORRESPONDER.

g. SISTEMATIZAR, ARCHIVAR Y RESGUARDAR LOS INSTRUMENTOS DE RECOJO DE

DAIOS; NSÍ COUIO OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE

DETERMTNA0óru oe csE (CoNSTANCTA DE EMPADRoNAMTENTo, FoRMATo D100

FIRMADO MANUALMENTE, FoRMATo NV100, ENTRE oTROS), CoNFORME A LAS

PAUTAS BRINDADAS POR LA DOF.

h. BRINDAR IruTonuRcIÓN oLARA Y coMPRENSIBLE AL INTEGRANTE DEt HOGAR QUE

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

STSTEMAS ruroRuÁrcos puESTos R otsposrctóN DE LA cluoloRuín.
i. PARTIcIPAR EN LAS AcTIVIDADES DE CAPAcITAcIÓN PROGRAMADAS Y CONVOCADAS

POR LA DOF.

j, soLrctTAR A LA DoF cRplcttRctóN y ASTSTENcTR tÉcr,¡rcR soBRE EL pRocESo DE

DETERMINACIÓu oE LA CSE.

k. EJECUTAR ESTRATEGIAS DE CoMUNIoRcIÓN ELABORADAS POR LA DGFO PARA LA

otruslóru DEL PRocESo DE DETERlr,tttrlRclóru DE LA csE
I. EJECUTAR ACCIONES DE MANERA COORDINADA O ARTICULADA CON I-OS OTUÁS

TNTEGRANTES DEL stsFoH pARA EL cTERRE DE BREoHAS y/o AcTUAuzRclólt oE lR

CSE DE LOS HOGARES.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL PISACLUGAR DE PRESTACIÓU OEI SERVICIO

03 MESESoumc6u DEL coNTRATo
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w corursrón DE GoNcuRSo cAS
"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la

conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

G

nerRrsuclóu uru§uru- s/. 2500.00 (Dos MtL QUINTENTOS CON 00t100
SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de
ley así como toda deducción aplicable al trabaiador

TERMINOS DE REFERENCIA GDHPOG PARA LA CONTRATAC¡ON ADMINISTRATIVA
SERVICIOS

I unloeo oRcÁrurcR GERENCIA DE DESARRoLLo HUMANO Y PRoMOcIÓN
SOCIAL

DEPENDENcn Oe ürueR GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE oMAPED (OF|C¡NA MUNtCtpAL DE
ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD)

CATEGORIAO CODIGO GDHPS. 06

OBJETIVO DEL SERVICIO LA GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION
SOCIAL, LOS SERVICIOS DE UN PERSONAL COMO
RESPONSABLE DE SALUD Y OMAPED QUE ACREDITE

EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD.

L MINIMOS

FORMACÓN ACADEMrcA, PERFIL DEL
CARGO

TÉCNICO O BACHILLER DE LAS CARRERAS

PROFESIONALES EN ENFERMERíA, PSICOLOGIA,

ANTROPOLOGIA, ADMINISTRRCIÓru U OTRAS AFINES AL

CARGO, DOMINIO DEL IDIOMA QUECHUA

EXPERIENCIA LABORAL

02 AÑOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADOEXPERIENCIA GENERAL

EXPERIENCIA ESPECIFICA 01 AÑO EN EL AREA

. CURSOS EN SSOMA.

. CURSO RELACIONADOS A LA ADMINISTRACION

PUBLICA
. OFIMATICA.

CURSOS/ ESTUDIOS DE

espEcnr-zecróH

CONOCIMIENTOS . cof\/rPuTAgÓNÑronuÁrtcn
. DOMlNl0 WORD, EXCEL
. DOMtNro DEL IDIOMA QUECHUA (OBLIGATORIO)

VOCACIÓN DE SERVICIO, CREATIVIDAD, PRO.
ACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, ADAPTACIÓN AL

CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO Y BAJO, PRESÓN

CON DISPONIBILIDAD Y DOMINIO DEL IDIOMA

QUECHUA.

PROMOVER LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y VI

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO
a

GILAR EL

PREVENCIÓN Y CUIDADO DE LA SALUD
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,'

FOMENTAR LA INCLUSIÓN DE LAS PERSONAS CoN DIS0APACIDAD EN LAS AoTIVIDADES
CULTURALES DEPORTIVAS Y OTRAS QUE LA MUNICIPALIDAD REALICE FACILffÁNDOSE EL
ACCESO A DICHOS SERVICIOS
SENSIBILIZAR Y/O CREAR CONCIENCIA SoBRE LA PRoBLEMÁTIca oE LAS PERSoNAS EN
STURC¡ÓI'I DE DISCAPACIDAD PARA AYUDAR A oREAR UNA cULTURA DE DEREcHoS TAREA
QUE REALIZA AL INTERIOR DE LA MUNIcIPALIDAD y EsTÁ DRIGIDA A LAS PERSoNAS E
INSTITUCIONES DE LA COMUNIDAD,

a

a

a

FOMENTAR LA PARTIC

SABER CUÁNTO SON Y
PLANIFICAR ACCIONES

STÁN

DE PE CONRSONASLAS DADDISCAPACI NO SOLO PARA
DON EDE NOSI PARA CONOCER PRSU BLEMÁ0 YTICA PODER

FUNEN C AóN ELLA

DE PREST DEL
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

DEL CONTRATO 03 MESES

MENSUAL S/, 2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES) incluye montos
deducibles y afiliaciones de ley así como toda deducción

icable al

TERMINOS DE REFERENGIA GDHPOT PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS

UNTDAD oRGÁNtcA
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOCION

SOCIAL

DEPET.¡DENcIA DE LiNEA GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
RESPONSABLE DE PROMOCION DE LA SALUD GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO Y PROMOC6N SOCIAL

CATEGORiA O CÓDIGO GDHPS. 07

OBJETIVO DEL SERVICIO

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE RESPONSABLE DE LA

OFICINA DE PNOH,IOCIÓU DE LA SALUD PARA LA

EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES EN EL MARCO DE

DESARROLLO INFANTIL TEMPRANO DIT, Y EN LA

rt.¡rEnvgrucróN DE LAS ESTRATEGTAS DE sELLo REGToNAL

I.A PRIMERA INFANCIA E INCLUSIÓN SOCIAL,

PERFIL DEL PUESTO'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA, PERFIL

DEL CARGO BACHILLER Y/O TITULADO EN ENFERMERIA.

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL CON EXPERIENCIA DE Z NÑOS EN EL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA EXPERIENCIA 01 AÑO EN EL AREA DE PROMOCION DE LA SALUD

EN EL SECTOR PUBLICO
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"Año del Bicentenario, de la consolidación de nuestra lndependencia, y de la
conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

cuRsos/ estuolos 0e
especnuzeclóu

CERTIFICADOS EN TEMAS DE DESARROLLO SOC¡AL Y OTROS.

CONOCIMIENTOS 0TRABAJ EN POEQUI E NTEGRIDAD SABRESPON ILIDAD,
PROMCOM SO ORGAN IzRctótrl Rrolcclór'¡

COMPETENC IAS PARA EL
PUESTO MANEjo DE LAs rrcmoI-ooíns DE INFoRMRcIÓN y

coMUNlcAcróru grc¡,

CONOCIMIENTO DE OFI TICA NIVEL INTERMEDIO.

O ATENCIÓN INTEGRAL EN PROMOCIÓU OE LA SALUD
. ELABORNCIÓI.I DE PLANES OPERATIVOS,

o DESARROLLAR APTITUDES PERSONALES PARA LA SALUD.
. DESARROLLARENTORNOSFAVORABLES.

O REFORZAN M NCCIÓN COMUNITARIA.

o REORIENTAR LOS SERVICIOS DE LA SALUD.

O IMPULSAN POIiTICIS PUBLICAS SALDABLES.

O PROMOVER LAS ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN EN SALUD CON LAS INSTIIUCIONES
GUBERNAMENTALES, LOCALES, REGIONALES.

DEL CONTRAcoNDlctoNEs

DEL SERVICIOLUGAR DE MUNICIPALIDAD DE PISAC

DEL CONTRATODURAC 03 MESES

RETRIB MENSUAL s/. 2500,00 (Dos MrL QUTNTENTOS CON 00/100
SOLES) incluye montos deducibles y afiliaciones de

asícomo toda deducción al

TERM¡NOS DE REFERENC¡A GI Ol PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

GENERALIDADES

UNIDAD ORGÁNICA
OFICINA DE EOUIPO MECANICO

DEPENDENCIA DE LiNEA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE EQUIPO MECANICO

cÓDtGo Gt-01

oo

FUNCIONES DEL CARGO



w GOMISIÓN DE CONCURSO CAS
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conmemoración de las heroicas batallas de Junín y Ayacucho,,

OBJETIVO DEL SERVICIO
LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EN

INGENIERíA MECÁNICA PARA QUE PRESTE SUS SERVICIOS

CONTAR CON

COMO JEFE DE E IPO MECÁNICO

ICA, PERFILFORMACÉN
DEL CARGO

.PROFESIONAL TECNICO MECANICO

EXPERIENC¡A GENERAL -EXPERIENCIA LABORAL GENERAL U[ruIN,IÁDr OZ NÑOS r¡¡
SECTOR PÚBUCO Y PRIVADO,

EL

ESPEC¡FICA

TftRtENct^
-EXPERIENCIA EN JEFATURA EN EL ÁRER OT MAÑiENIf\/IIEI.IIO
MECÁNEO MíNIMO DE 01 AÑOS EN EL SECTOR PÚBUCO Y
PRIVADO

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACÉN

-CURSOS Y/O SEMINARIOS DE MANTENIMIENTO E INSPEC-IÓN DE
MAQUINARIA PESADA.
-CONTAR CON DIPLOMADO Y/O ESTUDIOS EN INSPECCIÓN
MAQUINARIAS

CONOCIMIENTOS -CONOCIM IENTO DE OFIMATICA.
-CONOCIMIENTOS SOBRE LA EJECUCION DE SERVICIOS
-RELACIONADOS CONCORDANTE CON LAS FUNCIONES A
REALIZAR.

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO

-CAPACIDAD DE ANALISIS, SÍNTESIS, PLANIFICACIÓN Y
RAZONAMIENTO LÓGICO.
-ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.
.RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD,
-TRABAJO EN EQUIPO, TRABAJO BAJO PRESIÓN Y TRABAJO CON
SEGURIDAD,

FUNCIONES DEL CARGO

.PROGRAMAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR EL MANTENIMIENTO DE LAS

MAQUINARIAS, UNIDADES MOTORIZADAS Y EQUIPOS DE PROPIEDAD DE LA MUNICIPALIDAD.
.EI-ABORAR INFORMES DE PEDIDOS DE REPUESTOS Y/O SUMINISTROS QUE REQUIERAN LAS

UNIDADES MOTORIZADAS Y/O EQUIPOS ANTES DE SU EJECUCIÓN DE REPARACIÓN Y/O

MANTENIMIENTO.
-MANTENER EN BUEN ESTADO LA MAOUINARIA Y VEHÍCULOS DE LA MUNICIPALIDAD.
-REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y REPARACIÓN OPORTUNA DE LAS MAQUINARIAS, VEHíCULOS Y

EQUIPOS DE PROPIEDAD MUNICIPAL.
-LLEVAR UN PARTE DIARIO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LOS EQUIPOS Y MAQUINARIAS DE

LA MUNICIPALIDAD.
.PROGRAMAR EL USO RACIONAL Y ADECUADO DEL PULL DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE LA

MUNICIPALIDAD EN LAS DIFERENTES OBRAS QUE SE EJECUTEN.
.PRIORIZAR LAS SOLICITUDES DE EQUIPO MECÁNICO DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA

OBRA PROGRAMADA.
.PROGRAMAR Y COORDINAR LA ADQUISICIÓN, ALMACENAMIENTO Y DISTRIBUCIÓN DE LOS

REPUESTOS, MATERIALES Y RECURSOS NECESARIOS PARA REPARAR Y MANTENER OPERATIVO

EL EQUIPO MECÁNICO Y MAQUINARIA DE LA MUNICIPALIDAD.
.FORMULAR EL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, CUADRO DE NECESIDADES Y EVALUAR

TRIMESTRALMENTE LAS ACCIONES DEL PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL CORRESPONDIENTE A

SU SUBGERENCIA, EN COORDINACIÓN CON LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, RACIONALIZACIÓN

Y PRESUPUESTO,

100
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-

.FORMULAR LA MEMORIA ANUAL
NORMATIVA VIGENTE.
-OTRAS FUNCIONES QUE SEAN
our EsrÁu ESTABLEcTDAS EN

ENCOMENDADAS POR LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y LAS
LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,

CORRESPONDIENTE A SU SUBGEREN CIA, DE ACUERDO A LA

LUGAR DE PRESTAcÉH oeI SERvIcIo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.

ounacrón DEL coNTRATo 03 MESES

MENSUAL
MrL QUTNTENTOS CoN 00/100 SoLES)

incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asícomo
s/. 2,500.00 (Dos

altoda deducción

TERMINOS DE REFERENCIA G! 02 PARA LA CONTRATACION ADM¡NISTRATIVA DE
SERVICIOS

UNIDAD ORGÁNrcA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

DEPENDENcn or útel GERENCIA MUNICIPAL

CARGO O NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA

cóDrco Gt- 02

OBJETIVO DEL SERV]CIO
CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PERSONAL COMO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA

PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS MINIMOS

FORMACÉN ACADÉi'rcA, PERFIL
DEL CARGO

-TITULO TECNICO SUPERIOR DE CONTABILIDAD,

ADMINISTRACION O SECRETARIADO EJECUTIVO

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA GENERAL -EXPERIENCIA LABORAL GENERAL MiNIMA DE 03 AÑOS EN EL

SECTOR PÚBUCO Y PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA -EXPERIENCIA EN EL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO

rvrírrtrrr,to DE 02 AÑos EN EL sECTon pÚgllco

CURSOS/ ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION

-ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y SU

APLICACIÓN SEACE.
-CURSO EN EL SISIEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN

FINANCIERA. SIAF.
-CURSO EN REDACCIÓIr¡ OE DOCUMENTOS EN LA OTSTIÓru
púeLrcl.
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CONOCIMIENTOS

-RELACIONADOS CONCORDANTE CON LAS FUNCIONES A
REALIZAR.

.CONOCIMIENTO DE OFI

COMPETEI'¡CIAS PARA EL
PUESTO

-cAPACIDAD DE nuÁtrsis, -sNrrsr
RAzoNAMrENro lóclco.
.ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.
-RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.
-TRABAJo EN Eeutpo, TRABAJo aR¡o pnrslóN y rRABAio coN
SEGURIDAD.

s, pmulptdÁclót't y

FUNCIONE§ DEL CARGO

o ELABORAR DOCUMENTOS INTERNOSY EXTERNOS.

O BRINDAR UN SERVICIO OE NTEUCIÓN PERSONALIZADA EN OR UTRCIÓru Y RCCTPCIÓ¡'I

DE DOCUMENTOS.

. SUPERVISAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO OE RTEruCIÓN Y PEDIDO DE

IruToRuncIÓN A LAS INSIANcIAS ADMINISTRATIVAS.

O RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR LA DOCUMENTRCIÓI'I EN GENERAL QUE INGRESA A LA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

o ORIENTAR A LOS DIFERENTES PROYECTOS DE INVERSION EN LO RELATIVO A LA

rnRu RcIÓN DE DocUMENToS Y EXPEDIENTES,

r ORGANIZAR, DlRlGlR, NORMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS

AcTtvTDADES ARCHtvlsTtcAS DE LA GERENctA DE TNFRAESTRUCTURA.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAC6N DEL SERVICIO MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC

03 MESESDURACÉN DEL CONTRATO

S/. 2,000.00 (DOS MIL CON 00/'100 SOLES) incluye

montos deducibles y afiliaciones de ley así como toda
deducción aplicable al trabaiador

RETRIBUCIÓN MENSUAL

OFIC]NA DE DESARROLLO URBANO. RURAL, CATASTRO,

TRANSPORTE Y VIAVILIDADUNIDAD ORGÁNEA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
DEPENDENCIA DE LiNEA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFIC]NA DE DESARROLLO

URBANO. RURAL, CATASTRO, TRANSPORTE Y VIAVIL]DADCARGO O NOMBRE DEL PUESTO

Gr-03CÓDrcO

CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PERSONAL COMO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DEOBJET¡VO DEL SERVICIO

102
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O URBANO. RURAL, CATASTRO, IRANSPORTEDESARROLL

Y VIAVILIDAD

PERFIL DEL PUESTO IREQUISITOS IJlINIMOS

ronuncÉn¡ tcloÉurct, pERFIL

DEL CARGO

GENERAL .EXPERIENCIA LABORAL GENERAL M

SECIOR pÚalIco Y PRIVADo.
IMA DE 02 EN EL

¡A ESPECIFICA -EXPERIENCIA EN EL CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ttÍNtuo or ot Rño EN EL sECTon púeuco

CURSOS/ ESTUDIOS DE

espEclru-lzlc¡ót¡
-ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES DEL ESTADO.
-CURSO EN EL SISTEMA INTEGRADo DE ADMINISTRncIÓI'I
FINANCIERA - SIAF.
-cuRso EN REDAcoóru 0r DocuMENTos EN LA crslóx
púsLrcn.

CONOCIMIENTOS
.RELACIONADOS CONCORDANTE CON LAS FUNCIONES A
REALIZAR.

.CONOCIMIENTO DE O

COMPETENCIAS PARA EL
PUESTO RAZoNAMTENTo lóctco.

-ALTO SENTIDO DE RESPONSABILIDAD Y ORDEN.
-RESERVA, CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD.
.TRABAJo EN EQUIPo, TRABAJO aR¡O pNESIÓN Y TRABAJO CON

SEGURIDAD.

ISIS, ESIS,.CAPACIDAD DE

. ELABORAR DOCUMENTOS INTERNOSY EXTERNOS.

. BRINDAR UN SERVICIO DE ATENCIÓN PERSONALIZADA EN ORIENTACIÓTI Y RTCTPCIÓru

DE DOCUMENTOS.

. SUPERVISAR LAS ACCIONES RELATIVAS AL PROCEDIMIENTO OT NTTUCIÓN Y PEDIDO DE

ITTOnURCIÓN A LAS INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS.

O RECIBIR, REVISAR, REGISTRAR LA DOCUMENTNCIÓITI EN GENERAL QUE INGRESA A LA

OFICINA DE DESARROLLO URBANO- RURAL, CATASTRO, TRANSPORTE Y VIAVILIDAD.

. ORIENTAR A LOS DIFERENTES PROYECTOS DE INVERSION EN L0 RELATIVO A LA

TRAMtTActóN DE DocuMENTos Y EXPEDTENTES,

. ORGANIáR, DlRlGlR, NORMAR, COORDINAR, EJECUTAR Y CONTROLAR LAS

ACTTVIDADES RRCUTVíSIICAS DE LA OFICINA DE DESARROLLO URBANO- RURAL,

CATASTRO, TRANSPORTE Y VIAVILIDAD.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PISAC.LUGAR DE PRESTAc6I oel sERvlclo

03 MESESoumc¡óu DEL coNTRATo

103

. BACHILLER UNIVERSITARIO, IECNICO DE
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O SECRETARIADO
EJECUTIVO.
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FUNCIONES DEL CARGO
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*,ñ- MENSUAL
s/, 1,800.00 (MtL ocHoctENTos coN 00/100 soLES)
incluye montos deducibles y afiliaciones de ley asícomo
toda deducción aplicable al trabaiador
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