BASES PARA PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N2 02-2020-MDA

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS
Decreto Legislativo N2 1057

GENERALIDADES

1. OBIETO DE LA PRESENTA CONVOCATORIA CAS:
La Municipalidad Distrital de Asillo requiere contratar puestos de trabajo bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios (CAS), de profesionales y Técnicos, para las diversas Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Asillo, a fin de implementar con potencial humano
calificado a dichas dependencias, estableciendo el marco legal del Concurso Plblico de Méritos
que garantice funciones y objetivos de la entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

RELACION DE PUESTOS PARA CONCURSO PUBLICO, MODALIDAD CAS 02-2020

i coD, CANT.
COoD. DEPENDENCIA PUESTO DENOMINACION DEL CARGO PUESTO
SiiBR GERENCIA DE DESARROLLD URBAND E 223569 | ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA 1
| 2 INFRAESTRUCTURA 223573 | RESPONSABLE DE CATASTAC URBANC - RURAL 1
E 3 SUB GERENCIA DE DESARRGILLO ECONGMICO ¥ SOTIAL 223574 | TECNICOS DE CAMPOQ 8
4 SUUB GERENCIA DE MEDHOD AMBIENTEY SERVILIOS PUBLICOS 223578 SISTENTE ADMINISTRATIVO 1
i 5 UNIDAD DE CONATBILIDAD 223583 | JEFE DE CONTABILIDAD : 1
[ 6 | 223535 | JEFE DE ABASTECIMIENTO ¥ LOGISTICA |1
s AD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTIC
7 sk e 723601 | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES 1
I & UNIDAD DE TESCRERIA 223604 | JEFE DE TESCRERIA | 1
P09 UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL 223607 ] RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL 1 1
i 10 UMIDAD DE TECNOLOGIA DE DESICIONES INFORMADAS 223609 | PROFES|ONAL DE SALUD ' 1
TOTAL | a7
2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Gerencia Municipal, a través de la Unidad de Recursos Humanos
3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVARA CABO EL PROCESO DE SELECCION
Comisién Evaiuadora de Personal designada con Resclucidn de Gerencia Municipal 60-2020-
MDA/G.M. de fecha de 11 de mayo del 2020
Acuerdo Consejo N2 025-2020-MDA-CM de fecha, 16 de junio del 2020,
4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
las Unidades Organicas que requieren personal bajo el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, para la presente cenvocatoria son: Unidad de Abastecimiento vy
Logistica, Unidad de Tecnologfa de Decisiones Informadas, Unidad de Tescrerfa, Unidad de
Contabilidad, Sub Gerencia de Desarrcllo Rural e Infraestructura, Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico y Social, Sub Gerencia de Medio Ambiente y Servicics Piblicos.

BASE LEGAL :

a. Constitucidn Politica del Estado.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N2 27444, ey del Procedimiento Administrative General, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS

D. Leg. N2 1442 Decreto Legislativo de la Gestidn Fiscal de los Recursos humanos en el sector

puiblico.

e. Decreto de Urgencia N° 014-2019, Aprueba el Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2020.

f.  Ley N° 26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacidn de parsonal en
el sector publico, en casos de pareniesco.

g. Ley N° 28175, Ley Marco del Emipleo Piblico,

h. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar.

i, Ley N229973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatarias,

aoo



j.  Ley 25849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

k. Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativo de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM Reglamento

I. Decreto Supremo N2 065-2011-PCM que establece maodificaciones al Reglamento del Régimen
Especial de Contratacidn Adiministrativa de Servicios.

m. Ley N2 30057 —SERVIR

FINALIDAD:

Garantizar los principios y méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo,
necesarias y basicas que tengan relacién con los servicios requeridos, estableciendo las reglas en los
procedirientos para la Contratacidn Adrinistrativa de Servicios en la Municipalidad Distrital de Asillo.

LA COMISION EVALUADORA:

a.  Lacomisidn cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en las presentes bases.

b. Los aspectos no contemplados en la presente Bases seran resueltos por votacidn de los
miembros de la cornisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentesy
adecuadas para la institucién.

c. Para el cumplimiento de sus actividades, la comisién podrd contar con el asesoramiento y

apoyo de los funcionarios y servidores gue estime pertinente.

La Gerencia Municipal brindara a la comisién el asesoramiento y apoyo que esta requiere.
Concluido el proceso de evaluacidn, la comisién elevara al despacho de Alcaldia v a la
Gerencia Municipal el Informe final con los resultados del proceso; asimismo, sera publicado

en el portal institucional y en parte visible de la entrada de la Municipalidad Distrital de Asil'o.

DEL PROCESQ SELECTIVO:
CONVOCATORIA
El anuncio de convocatoria, difusién de los resultados de calificacién curricular y entrevista
personal serd publicade en un lugar visible de acceso al ptiblico de la Municipalidad Distrital de
Asiilo, como es portal institucional y parte visible de la entrada a la Municipalidad a un costado de
la ventanilia de Caja, en los dias comprendidos, conforme al cronograma establecido.

Los curriculos se presentardn en un sobre cerrado y estard dirigide a la Presidencia del Comité de
i4n de la Municipalidad Distrital de Asillo, sito en Plaza de Armas S/N Cercado {Local
unicipio) 3° piso Gerencia Municipal en el horario de 8:00 am a 12:00pm y de 1:00 pm a 4:00 pm

(sin costo algune); en el sobre debera consignar lo siguiente:

DE LA PRESENTACICN DE HO!A DE VIDA.
Los postulantes deberdn presentar su hoja de vida {Curriculum Vitae) en file A-4 color crema, con

fastener, sustentando el cumplimiento de los requerimientos minimos exigidas para el puesto que
postula en orden cronoldgico, en fotografia simple nitida, foliada, firmada (conforme al DNI) en cada
hoja en la parte superior derecha, en la fecha y el lugar establecido, de acuerdo al crenograma, el
postulante deberd cumplir, ademas de los requisitos minimos inkerentas al servicio al que postula, con
los siguientes requisitos abligatorios:

a. Fotocopiasimple del DNI vigente.
indice (Anexo 1).
Solicitud de postulante, dirigido al presidente de la comisién de Seleccidn Evaluacion.
Indicando al servicio al que postula (anexo 2)
Datos personales del postulante (anexo 3).
Declaracién jurada de no Registrar Antecedentes Penales ni Judicizles (Anexo 04).
£ Declaracidn Jurada de no registrar Antecedentes Policiales (anexo 05).



g. Declaracidn jurada de no tener incompatibilidad por razcnes de Parentesco, hasta Cuarto
grado de Consanguinidad o Segundo de afinidad con funcionarios y Autoridades de la
Municipalidad Distrital de Asillo. (anexo 06).

h. Declaracién jurada de no tener inhabilitacin vigente {anexo 07).
i, Declaracién Jurada de No haber sido Destituido o Despedido de la Administracién Piihlica o
de Empresas Estatales por medidas Disciplinarias, ni de las Actividad Privada por causa o falta

grave laboral (anexo 08).
j.  Declaracidn Jurada de Disponibilidad Inmediata (anexo 09).
k. Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarics (anexo 10).
l.  Resumen de hoja de Vida y Curriculum Vitae Documentado (foliado incluyendo los anexos y

firmado en cada hoja).

Todas las publicaciones se realizan en la pdgina web de la MDA, siendo de absoluta
responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en el portal mencionado,

En caso de no ser calificado como Ganador, los expedientes presentadas deberdn de recoger en un
plaze mdxima de cinco dias hdbiles, después de culminar el proceso de seleccidn, caso contrario se

procederd a la incineracidn, no responsabilizéndonos de los actuado.

ORDEN DE FOLIACION
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El file estara dirigido a la Municipalidad Distrital de Asillo y etiguetado de la siguiente manera:

Seficres:
COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS 02-2020
Municipalidad Distrital de Asillo
PROCESO DE CONTRATACION N2 02-2020-MDA
Contrato Administrativo de Servicios — CAS 02 CONVOCATORIA 2020
CODIGD DE PUESTO: svvereesssesesessssssessssssssssseess 5555554515514 34 5888 s 8 244131 1 SRR RS
DENOMINACION DEL CARGO: wovanscvmvroorevmimmrees i oessssss escnnansosssssssssssas I
NOMBRES Y APELLIDOS: ..... e B T R —— ]
DN e L e consenasssessnnprens GTEEINE crERRI I T
DIRECCION: (v By e OO - R ——
TELEFONO: ......... e e T m ann—— vy aressansansa ST
CANTIDAD DE FOLIOS QUE SE ADJUNTAL 1o ormmsissssirons st s onssasnatssa sy
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DURACION DEL CONTRATO:

presente documento.

DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

De acuerdo a lo indicado en los TDR de cada requerimiento de personal, que se encuentra al final del

ETAPAS DEL PROCESO CROMNOGRAMA AREA RESPONSABLE
probacié nvocatori juni i s
Aprobacién dela convocatoria CAS 16:ds Juni del Comisién Evaluadora de Seleccidn
2020
CONVOCATORIA
i s onvocatori i actronic N s
Pubil,r:ac"?»rj ax l? SaIvEainies MO R 18 de junio del | Comisidn Evaluadora de Seleccidny
en la pagina web de la Entidad vy el local .
.. G 2020 Oficina de Imagen Institucional
principal de la Municipalidad.
! Presentacidr coumen tos (sobr ado : .
| _r“:f;a d nP:;eCJJ:I;?;_D_S, _Siql,:iea;?ﬂri:z; 18 a 24 de junio | Gerencia Municipai (en horario de
Bpmeiie PRrtegiig s MRIMCRRIERS == 4el2020 | atencién de 8:00 am a 16:00 hrs)
E armass/n
SELECCION

valuacidn de cumplimiento de requisitos
| minimos en la Presentacion de documentos

25 de junio del
2020

Cornisién Evaluadora de Seleccién

Publicacion de resultados de la evaluacidn de
los documentos presentados serd via
electrénica en la pagina web de la Entidad y el
lacal principal de la Municipalidad.

25 de junio del
2020

Comisién Evaluadora de Seleccidn,
Oficina de Imagen Institucional.

| Presentacién y Absolucién de Reclamos

26 de junio del
2020

Comisién Evaluadora de Seleccicn

i Entrevista personal
i Lugar: Unidad de Recursos Humanos, con los
protocolos de seguridad CoViD-19.

30 de junio del

Los postulantes se presentardn de acuerdo al 2020 Comisidn Evaluadaora de Seleccidn
comunicado que se publique en el portal web '
de la entidad vy el local principal de la
Municipalidad.
Publicacian del resultado Final en la pagina .
L 3 junio ce v o
web de la Entidad y el local principal de la Didte Junio g8 Comisidn Evaluadora de Seleccian
it 2020
Municipalidad,
SUSCRIPCIONES Y REGISTRO DE CONTRATO
Validacién de documentos {verificacidn vy 01 de julio del - ..
omisién Evaluador leccicn
autenticacidn del file personal) 2020 Comision Evaluadora de Seleccian
'scripcién del contrato e inicio laberal. de jutio del w
Suscripcién del contrato e inicio la oral 01 2{]}30 de Oficina de Recursos Humanos

FACTORES DE EVALUACION:

Comprende la evaluacidén objetiva del postulante, relacionado con las necesidades del servicio, la

misma que incluye dos etapas:

PRIMERA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

Esta etapa se desarrallara de la siguiente manera:

DOCUMENTACION OBLIGATORIA.

la comisian calificara si los postulantes rednen los requisitos minimos y si han presentado la
documentacién exigida en las bases, de no tener los requisitos minimos y los documentados
exigido, quedan descalificados automaticamente.

DOCUMENTACION FACULTATIVA.

Adicionalmente a la documentacién obligatoria, el postulante podrd presentar la siguiente

dacumentacidn facultativa:




1. En caso de ser una persona con cualidades especiales (discapacidad), debera adjuntar el
certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes o la Resolucidn de
inscripcién en el Registro Nacicnal de Persona con Discapacidad a cargo del Consejo
Nacional de Integracidn de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

2. En caso de ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar documentacion

que lo acredite,

Los postulantes en general deberdn presentar Curriculum Vitae descriptivo y documentado,
incluyendo datos personales, asi como toda la informacién basica sobre su formacidn académica,
experiencia laboral, capacitacidny caracteristicas personales.

En esta etapa se evaluard el perfil del postulante, se temarad en cuenta (inicamente aguellos gue se
encuentren debidamente acreditados. Sera descalificado aquel postulante que omita con presentar
alguno de los documentos que se exigen en la convocatoria o presente declaraciones falsas o
imprecisas, o no acredite el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados.

E! puntaje méximo para la evaluacion curricular es de 50 puntos. El puntaje minimo requerido para no
ser descalificade es de 40 puntos.

SEGLINDA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL

Seran entrevistados tnicamente aguellos postulantes que han sido calificados como APTOS, para dicha
etapa, en la fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las evaluaciones anterioresy
determinar la idoneidad de los postulantes materia de convocatora. La entrevista personal estard a
cargo de los miembros de la Comis :n de Contratos CAS 02-2020-MDA, sin que esta funcion pueda ser
delegada a otras personas, servidores o funcionarios de la entidad, en la entrevista personal se
evaluara: aspectos personales, seguridad y estabilidad, capacidad de persuasion, capacidad de toma de
decisiones con relacién a la experiencia, las competencias exigidas y el conocimiento exigido en los
requerimientos de cada puesto.

La calificacién sera de 0 a 50 puntos; sin embargo, como requisito minimo para ser considerado en el
cuadro de méritos el postulante debera de obtener una calificacian minimo de 40 puntos y maximo de
50 puntos.

La comisién publicara los resultados finales en el portal institucional y en parte visible de la entrada al
palacio Municipal a un costade de la ventanilla de caja de la Municipalidad Distrital de Asillo. En caso
que ninguno alcance los puntos requeridos, la plaza serd declarada desizerta.

FACTORES DE EVALUACION:
EVALUACIONES | PUNTAJE
Puntaie parcial . Puntaje Final por Etapa
EVALUACIONES DE LA HOJA DE VIDA 1 50
Formacidn académica ! 20 '
Experiencia 15
Capacitacidn 15 g
ENTREVISTA PERSONAL '. 50
Conocimiento y dominio Tematico 25
Facilidad de Comunicacidn y Analisis 15
Trabzjo en equipo e iniciativa 10
TOTAL PUNTAJE POR POSTULANTE 100 100

a. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

CRITERIOS DE EVALUACION

1. FORMACION ACADEMICA

Formacien  académica minima  requerida  para el puesto que -:sti_ﬁ_a.l Maximo




Vil

(18 Puntas) acumnitlado 20
Titulo Profesional adicional al requ (+02 Puntcs adicionales) Puntos
Total
2. EXPERIENCIA LADORAL ]
Experiencia  Leboral  minima requerida  para el pussto que postula.
(12 Puntos) Maxdmo
Experiencia Laboral mayor a fa minima requer ida. (+01 Punto adicional) acumutado 15
Mis de Un (01) afio a lo reguerids, (+02 Puntos adicional) Puntos
Total
3. CAPACITACION ¥/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacidn minima requerida para el pugsta que postula. —
(13 Puntos) . I\i’“f;d'fls
Ms 50 horas de capacitacidn, (+02 Punto adicional) P‘;_,;
Total
PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS

Puntaje minime para pasar a la siguients etapa de evaluacién, Cuarenta (40) Puntos, tiene caracter
Eliminztorio.

b. EN LA ENTREVISTA PERSONAL

CRITERIOS DE EVALUACION
g CONOC!M!ENTO Y DOMINIO TEMATICO

TOTAL |

2 FACILIDAD DE COMUN ICAriON Y ANALI‘»iS

Buenc

Regutar
Mzlo

TOTAL | Maximo n
15 Puntos
3. TRABAIO EN FQUIPO E INICIATIVA
Ercetente
Muy Buenc
Bueno
Reguiar

Mzin

TCTAL

UNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS

BONIFICACION:

PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El comité otorgara una bonificacién por discapacidad de quince paor ciento {15%) sobre el puntaje total
obtenido, a la persona con discapacidad.

De acuerdo el art. 762 de la Ley N2 25973 la persona con discapacidad (postulante) debe presentar su
certificado, resolucién y/o carnet de discapacidad, ctorgado por la enti »‘%ad competente

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

£l comité otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa
valuacion curricular  de conformidad con o establecido en el Articulo 42 de la Resclucidn de
Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR/ /PE en la cual se establece criterios para asignar una
bonificacidn por CONCUrso para puesias de trabajo en la Administracion Pablica en beneficio del
personal licenciado en su ficha de Postulacién y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia



VIIL

fedateada del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS

La comisién Evaluadora elaborara un CUADRO DE MERITOS donde se consignara sclamente a los gue
hayan alcanzado el puntaje minimo en la entrevista persenal, describiendo el ganador y a los elegibies
que no alcancen un puesto y/o cargo en estricio orden de mérito, los mismos que seran CONVOCAnos
en caso se produzca abandano o renuncia al cargo.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimaos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de gvaluacién del proceso.
7. Cancelacién del proceso de seleccidn.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad
de la Entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del
nroceso de seleccidn,

p
b. Porrestricciones presupuestales.

o

Otras debidamente justificadas.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

a. La suscripcién del Contrato Adrministrativo de Servicio, entre la Municipalidad y los Postulantes
seleccinnados, se realizara en el dia indicado en el Cronogramas Excepcionalmente se ctorgard un
plazo no mayor decinco (02) dfas habiles para la suscripcion dal mismo.

b. Si vencido el plazo, el seleccionade no suscribe el contrato por causa objetivas imputables al
postulante, se procedera a su exclusidn declarando seleccionado a la persona gue ocupo el
segundo lugar, siempre gue hava obtenido el puntaje aprobatorio sefialado y se encuentre
considerade como ELEGIBLE, con quien se suscribira el contrato dentro del mismo plazo, contando
a partir de la publicacién de los resultados en el portal de la entrada del Palacio Municipal al
costadso de la vertanilla de Caja.

c. De no suscribirse el contrato per las mismas consideracionas anteriores, se declara desierto el
proceso de seleccidn con respecto al cargo motivo de evaluacion,

d. Para la firma del contrato de postulantes deberan entregar a la Oficina de Recursos Humanos su
Curriculum Vitae documentado y fedateada en un folder amarilic A4,

DISPOSICIONES FINALES:
1. Al términc del concurso, la comisidn presentara un informe sobre ios resultados, adjuntando el

cuadro de méritos del personal que postula a los servicios previstos en las convocatorias.
2. Si el postulante oculta o consigna informacién falsa serd excluido del proceso de evaluacidn. En

.2

caso de haberse producide la contratacion se dispondra su cese por omision de falta grave, con

arreglo en la normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o
penal a que hubiere lugar.

3. La Comision de Evaluacidn podrad reajustar el cronograma del proceso cuando las circunstancias lo
requieran,

4. Son causales de descalificacién automatica del postulante:

a. No centar con los requisitos minimos exigidos,
b. No presentar uno o més documentos exigidos en la convocatoria del concurso.



5.

6.

T

8.

9.

c. No presentar DNI vigenie.

d. Noconsignarlaplazaalaque postula.

e. No presentar los anexos (del Ol a 10)

f. Mo presentarse alahora y fecha programada para la entrevista personal,

g. lasuplantacién de personas en la entrevista personal,

h. Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Cclegio Profesional

correspondiente.
i. Los que estan contempladas en el articulo N2 242 de la Ley del Procedimiento
Administrative General.
No seran calificados los documentos con enmendaduras, elegibles, rotos o detericrados de tal
modo que no se aprecie su contenido y/o aquellos en los que no se consigne la fecha de
expedicién, tampoco serdn validas las fotoconias gue no se pueden leer, etc.
Para efectos de la puntuacién del factor experiencia, la fraccidn menor a un mes se considerara
como mes completo siempre que sea mayor a 25 dfas de trabajo o servicio.
Las solicitudes de postulacién seran vélidas siempre que se presenten en la oficina de Mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Asillo, en el dfa y hora sefialada en el cronograma descrito
en el aviso de canvocatona.
En caso de impugnacion, la Comisién de Evaluacién resolverd los recursos de reconsideracidn, los
recursas de apelacién seran resueltos por el despacho de Alcaldia, agotandose con ello la via
inistrativa, en cumplimiento a la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y

ificatornias.
Una vez publicadas los resultados finales y ante la suscripcion del contrato, se procedera al cotejo

del expediente presentando con sus originales, en case de que no curnplan en presentarios seran
excluidos del proceso de seleccién de manera automatica, sin derecho a reclamo.



REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

1. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223569
EXPERIENCIA e  Experiencia General. Dos (02) Afios en ejeicicio de su espacialidad y/o
administracién plblica en general referido al puesto.
e  Experiencia Especifica. Un (01) afio en el drea de trabzjo en enticlades
piiblicas y/o privadas.
COMPETENCIAS e  Comunicacién efectiva
e  Eticay Responsabilidad
e Capacidad de analisis
e  Hahilidad en redaccién de documentos
e Orientacidn al logro de resuitatios
) e  Trabajoen Equipoy Bajo presion.
“1-,~, )—FT)RMACION ACADEMICA, GRADO o  Rachiller de Ingenieria Civil, Arguitectura, Ingenierfa Administrativay
_ Il ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTU DiOS conomia.
CURS0S Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION e Enconstruccién, obras viales y/o Infrasstructura, planeamiento
. estratégico.
e  Gestién de Proyectos o fines, 100 horas acumuladas.
TCONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e  PresupusstoPlblico—Nivel basico
| CARGO e  Sistema, Nacional de inversién Pdblica — Nivel Intermedio
I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Coordinar can el jefe de la oficina en asuntos concernientes a las funciones del dmbito de su
competencia.
2. Planificar, organizar, dirigir, y contrelar las actividades.
3. Cumplir y hacer cumplir las normasy disposiciones legales en el dmbito de su competencia,
4. Emitir informes relacionados con las funciones de su competencia y los gue sean solicitados por el
Sub Gerente,
5 Mantener informado al jefe de la Oficina Central, sobre las actividades que desarrclla la Sub

Gerente a su cargo.

6. Otras que le asigne el Sub Gerente y las que le corresponda de conformidad con los dispositives
legales vigentes.

7. Otros segln disponga el Sub Gerente.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prastacion del servicio Muricipalidad Distrital de Asillo —Sub Gerencia de

Desarrollo Urbano e Infraestructura

Duracién de Contrato Inicio: 01 de julio del 2020
Termina: 30 de setiermbre del 2020

Renovables.

Remuneracion Mensual S/.2,000.00 (Dos mil con 00/ 100 soies)
incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda

educcién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del
Contrato




REQUERIMIENTO PARA JEFE DE CATASTRO URBANO - RURAL

l. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223573
EXPERIENCIA e Experiencia General. Tres (03) Afios en labaores afines en el
sector publico y/o privado,
e Experiencia Especifica. Dos (02) afio desempefiados
funciones en temas relacicnados a la materia
COMPETENCIAS e Eticay Responsabilidad
e (Capacidad deanalisis
e Habilidad en redaccidén de documentos
{ e Orientacién al logro de resultados
/ ' / \ I e Trabajo en Equipo y Bajo presién.
/;.-‘;, FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en carreras de Arquitectura, Ingenieria
\;\ o s _ = ;;ACADEM]CO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Civil
[ 7L/ T CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Capacitacién en Gestién Publica.
o~ \:’/ : ESPECIALIZACION e Capacitacién en Planificacién del Territorio.
| CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O i e Conocimientos en Gestidn Pdblica — Nivel intermedio
! CARGO ' e Conocimiento en Desarrollo urbanoy planificacion de
? . territorio — Nivel Avanzado
: { o Conocimiento en office (Word, Excel, Power Point.}
/
[ \ 11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Programar, organizar, dirigir, ejecutary controlar la elaboracién y actualizacidn del catastro
urbano v rural del distrito.

: 2. Emitir los certificados de pardmetros, retiro, numeracién, nomenclatura y jurisdiccidn y

s catastral.

! Asesarar en el ambito de su competencia a los 6rganos dela municipalidad.

4, Programar, organizar, dirigiry controlar los procesos de planificacidn territorial, zenificaciény
usos de suelo en concordancia con el plan de desarrollo provincial, con el plan de desarrollo
urbanc del distrito.

5. Programar, organizar, dirigiry controlar las actividades, relacionadas con la promocion de los

e
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procesos de renovacién urbana del distrito.

6. Informar permanentemente a la sub gerencia de infraestructura urbano — rural de los planes,
programas y actividades a su cargo.

7. Formular sumanual de procedimientos.

oo

Formular y ejecutar su plan operativo y presupuesto correspondiente.
9. Otras funciones que le asigne la sub gerencia de infragstructura urbano — rural, en el dambito
de su competencia.

i, CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.
[ CONDICIONES DETALLE

Contabilidad

Inicio; 01 de julio del 2020

Termino: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

Remuneracién Mensual $/.2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100
soles)

Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

I s 4 9i g . . - *
l Lugar de prestacidn del servicio I Municipalidad Distrital de Asillc — Unidad de
|
' l
Duracion de Contrato |
|

Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS PUBLICOS

Ik PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE T
CODIGO DE PUESTO 223578
EXPERIENCIA e Experiencia General. Un (01) Afio en labores afines en el
sector publico y/o privado.
e [Experiencia Especffica. Seis (0B) meses desemp pefiando en
funciones en temas relacionados a la materia.
COMPETENCIAS e Comunicacion efectiva
e Eticay Responszhilidad
{ e Capacidad deanilisis
e Hahilidad en redaccién de documentos
| e Orientacién al logro de resultados
L e Trabajoen Equipoy Bajo presidn,
| FORMACION ACADEMICA, GRADO e Bachiller o Técnico Superior en carreras de Administracion,
iCADEMICO ¥/O NIVEL DE ESTUDIOS tngenieria Ambiental, sanitarias, forestales y trabajo social.
| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Cursos afines al puasto no menor de 40 horas.
| ESPECIALIZACION
;TZONOCEMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O | & Manejo de Micresoft Office (indispensable).
| CARGO |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Coordinar con el jefe de la oficina en asuntos concernientes a las funciones del dmbito de su

J..
ompetencia.

2, ificar, organizar, dirigir _y controlar las actividades.

3. f i 'as normas y disposiciones legales en el ambito de su competencia.

4. Emitir informes refacionados con las funciones de su competencia y los gue sean solicitados
por el jefe de oficina.

5 Mantenar informado al jefe de la Oficina Central, sobre las actividades que desarrolla la oficina
ad.SuU Cargo.

6. Otras Que le asigne el jefe de la Oficina Central y las que le corresponda de confarmidad con
los dispositivos legales vigentes.

7. Otros seglin disponga el Jefe de Area/ Seccién

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES [ DETALLE ]

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Asitio — Sub Gerencia de Medio
Ambiente y Servicios Pablicos

Duracién de Contrato. Inicio: 01 de julio del 2020
Terrming: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

Remuneracién Mensual 5/. 1,350.00 (Mil Trecientos Cincuenta con 00/100 scle )
incluyen los montos de afiliaciones deley, asi como tor
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Dominio de Habla en lengua materna el quechua.

Contrato |




REQUERIMIENTO PARA JEFE DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA — UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

J PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223595 ]
EXPERIENCIA e Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia laboral en
general en sector plblico o privado, debidamente acreditado.
e Experiencia especifica: Tres (03) afios de experiencia [aboralen
el sector publico desempefiando |abores de abastecimiento y/o
logfstica en el sector piiblico en funciones similares o
equivalentes al puesto, debidamente acreditada,
| COMPETENCIAS e Comunicacién efectiva.
7 e [Fticay Responsabilidad.
e Capacidad de andlisis.
e Habilidad en redaccién de documentos.
e Orientacian al logro de resultados.
e Trabajo en equipo y bajo presion.
! FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en Co ntabilidad, Economia, Administracion,
| ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Derecho y Ingenierfa Industrial.
! CURSOS ¥/O ESTUDIOS DE | o Certificacién oficial vigente otorgada por el OSCE requerida para
| ESPECIALIZACION . lafuncién.

U

e Certificacidn de espacializacién en contrataciones del estado no
menor a 90 horas, con una antigliedad no mayor de 5 afios.

e Certificado de especializacién en SIAF, no menar de 120 horas,
con una antigliedad no mayor a 5 afios.

e Diplomado en Administraciény Gerencia en Gestion piblica con

! acreditacién universitaria con una antigtiedad no mayora 2
afics.

e Certificacidn en manejo de SE@CE con una antigtiedad no
nayor a 1 afio.

e Certificado en manejo de SIGA con una antigiiedad de no mayor
a 01 afio.

MU

AT

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) — Nivel
CARGO

e

Intermedio.
e Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) —
Nivel intermedio.
Abastecimiento — Nivel Intermedio.
Contrataciones pihlicas — Nivel Avanzado.
resupuesto - Nivel Basico.
Planeamiento Estratégico — Nivel Bésico. J

]
[

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, ejecutar, crganizar, dirigir, coordinar y controlar Ia ejecucidn de las acciones del Sistema
de Logistica y control del patrimonio &n concordancia con la normatividad vigente al respecto.
Ejecutar y controlar el Plan Anual de Contrataciones, conforme a Ley; una vez aprobado por el titular
de la Entidad, debera ser publicado en el Sistema Electrénico de Contratacionas del Estado {SEACE).
Debiendo realizar el uso adecuado del Catilogo Unico de Bienes, servicios y obras que administra el
Organismo Supervisor de la Contrataciones del Estado- OSCE.

Conducir y ejecutar la programacién, adquisicién, almacenamiento y distribucién racional y oportuna
de los bieries y/o servicios que reguieran las Unidades Organicas de la Municipalidad, garantizando
que obtenga bienes y servicios can |la calidad requerida, de manera cportunay a costos adecuados, de
acuerdo con el Presupuesto Institucional, la Ley de Contrataciones del Estado y sus modificatorias,
normas de control, normas conexasy complementarias.

Elaborar un informe semestral pormenorizado sobre el proceso de planificacién, formulacidn,
aprobacién y ejecucion cportuna del Plan Anual de Contrataciones; con una descripcidn y comentario
de las actividades de los servidores, funcionarios y ireas usuarias encargadas de su cumplimiento.
Para dicho efecto, debe elevar el informe ala Alcaldia con copia a la Gerencia Municipal.



5. Coordinar con la Oficina de Asesoria Legal, los procedimientos para las contrataciones directas,
debiendo publicarse el acuerdo de Concejo Municipal y los informes que {os sustentan en el Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes a su
emisién o adopcidn, segln corresponda, publicarse.

6. Registrar de manera oportuna la fase de ejecucién presupuestaria en su etapa de compromiso de
gasto de las érdenes de servicios, de compra, valorizaciones Y otros, en el Sistema Integrado de
Administracidn Financiera del Sector Piblico SIAF-SP.

7. Registrar y publicar en el SEACE todas las érdenes de compra u &rdenes de servicio emitidas durante
el mes sin excepcién de monto, inclusive aquellas que fueron anuladas, debiendo respetar el nimero
correlativo establecido por la Municipalidad, Para ello, contara con un plazo maximo de diez (10) dias
habiles del mes siguiente.

8 Coordinar con la Oficina de Asesorfa Legal, la elaboracién de los contratos de bienes, servicios y obras
de acuerdo a los Proyectos de las bases de los procesos de seleccién, una vez suscritos registrarios en
al Sistemna Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE).

9. Coordinar, ejecutar y registrar la contratacién de Pélizas de Seguros, SOAT, Revisiones Técnicas,
Autorizaciones Especiales y Otros, para los bienes de propiedad de la Municipalidad y de aquelios que
se encuentren bajo su administracién.

10. Efectuar ctras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su competencia o
que le sean dadas par las normas sustantivas.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

| CONDICIONES DETALLE

;r Lugar de prestacion del servicio Muricipalidad Distrital de Asillo — Unidad de
L Ahastecimiento y Logistica

i Duracion de Contrato Inicic: 01 de julio del 2028

Termino: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

Rermuneracidn Mensual 5/. 2,800.00 (Dos Mi Ochecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES — UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA

1. PERFIL DEL PUESTO:
[ REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223601
EXPERIENCIA o  Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia laboral en
general en sector piiblico o privado, debidamente acreditado,
o Experiencia especifica: Un (01) mes de experiencia laboral en el
sector publico desempefiando labores de abastecimtiento y/o
logistica en el sector publico en funciones similares o
eguivalentes al puesto, dehidamente acreditada.
| COMPETENCIAS e Comunicacidn efectiva.
e FEticay Responsabilidad.
e Capacidad de analisis.
L e Hahilidad en redaccién de documentos.
e Orientacién al logro de resuttados.
i e Trabajo en equipo y bajo presidn.
TFORMAClON ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion,
| ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS y carreras afines.
T CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | e Certificacion oficial vigente oto gada por el OSCE requerida
| ESPECIALIZACION 5 para la funcién.
A\ | '1 e  Curso de Sisterna Integrado de Administracién Financiera—
\'ll‘ l SIAF
2y ii | e Cursosen gestién publica y/o sistemas administratives en
{ ! general,

1 | e Capacitacion en temas relacionados a la funcion o al puesto
‘ veinte (20) horas.
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) — Nivel
CARGO Intermedio.
e Sicterna de Abastecimiento y Logfstica - SIAL
e Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) —
Nivel Intermedio,
e Contrataciones piblicas J

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Coordinar con el jefe de la oficina de alta direccién vy al comité especial de adjudicacicnes en
asuntos concernientas a las funciones del ambito de su competencia.

2. Planificar, organizar, dirigir, y o +rolar las actividades del sistema de ahastecimisnto.

Cumplir y hacer cumplir las normasy disposicicnes legales en el &mbito de su competencia,

4. Emitir informes relacionados con las funciones de su competencia y los gue sean solicitadas por el
jefe de cficina.

5. Elaborar Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio: BIENES Y SERVICIOS, 4rdenes que se
desprenden de la aprobacion de los Términos de Referencia de Bienes y Servicios.

6. Afectacién Interna presupuestal al SIAF (Términos de Referencia de Bienes y Servicios).

7. Mantener informado al jefe de la Oficina Central, sobre las actividades que desarrolia la oficina a
Su Cargo.

8. Otras que le asigne el jefe de la Oficina Central y las que le corresponda de conformidad con los
dispasitivos legales vigentes.

9. Actualizar relacién de proveedores.

10. Coordinar las cotizaciones de los Bienasy Servicios, confarme a las normas vigentes.

11. Elaborar proyectos de Términos de Referencia para Bienes y Servicias para ser elevados a las dreas
de Abastecimiento, Administracién y Jefatura para su aprohacidn,

12. Seguimiento en la recepcién de suministros y/o bienes adquiridos con la seccién de Almacén de
Bienes No Alimentarios (Términos de Referencia de Bienes y Servicios),

13. Proyectar Informes, Oficios, Memorando gue se originan de las labores propias de la Adquisiciones
de Bienes y Servicios (Términos de Referencia de Bienes y Servicios).

w




14. Manejo del Scftware de Abastecimiento: Ingreso de Ordenes de Servicio, Ordenes de Compra y
calendario establecido por la Oficina de Planificacidn y Presupuesto de la sede central.

15. Elaborar proyeccion de Bases Administrativos para procesos de Adjudicacién Directa Publica.
16. Otros segin dispenga el Jefe de Area/ Seccidn.

1. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de
Abastecimiento y logistica

Duracién de Contrato Inicio: 01 de julio del 2020
Terrnino: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

rRemunerar:i-f.n Mersual s/.1,800.00 (Mil Ochecientos con 00/100 soles)
! Incluyen los montas de afiliaciones de ley, asf como toda
deduccién aplicable al trabajadar.

e Aot et
Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA JEFE DE CONTAEILIDAD

I, PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE ]
CODIGO DE PUESTO 223583
EXPERIENCIA e Experiencia General. Cinco (05) Afios en ejercicio de su
especialidad y/o administracién pliblica en general referido
al puesto.
e Experiencia Especifica. Cuatro (04) afio en el drea de trabajo
en entidades publicas y/o privadas.
COMPETENCIAS e (Comunicacién efectiva
e [Fticay Responsabilidad
e Capacidad de andlisis
e Hahilidad en redaccién de documentas
e Orientacidn al logro de resultados
P e Trabzjo en Equipoy Bajo presidn,
FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional de Contador Piblico.
| ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS e (Colegiaturay Habilitacién Profesional
| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Capacitacidn especializada en Contabilidad Gubernamental,
i | ESPECIALIZACION i Gestidn Publica, Finanzas y/o Auditoriay Capacitacién en
2R 0 | |

t IAF, 100 horas acumuladas.

| e Cierre contable tributario y principales madificaciones
l tributarias, no mayor de 2 aflos

| e Elaboracidny presentacidn dela informacidn financiera'y
presupuestaria para la entidad del sector publ

de 2 afio.

ico, ho mayor

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O
CARGO

Contabilidad Gubernamental - Nivel Avanzado.
Tesorerfa - Nivel Intermedio.

Presupuesto - Nivel Intermedio.
Ahastecimiento - Nivel Basico,

Herramientas relacionadas a la materia.

I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
1. Dirigir y controlar el proceso de la contabilidad patrimanial y presupuestal de la entidad,
observando disp nes vigentes emanadas de los 6rganos rectores.
9. Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables.
3. Gestionar la consolidacion de la informacién contable y tributaria de la entidad, asi como los

Estados Financieros y Presupuestacs con Sus respectivas notas explicativas vy los informes

erenciales en el ambito de su competencia.

4. FEjecutar el control previc y concurrente de las cperaciones administrativas-financieras de la
Municipalidad, proponer los ajustes y correcciones necesarias para cumplir con las chligaciones
tributarias de la entidad,

5. Elaborar los estados financieros, presupuestarios y complementarios en forma mensual,
trimestral, semestral y anual con sus respectivas notas explicativas y enviar via WEB la
informacidn contable mensual, asimismo, debe cumplir con la presentacién y envio de la
informacién contable trimestral y semestral a la Direccion General de Contabilidad Piblica,

6. FElaborar y remitir a Gerencia Municipal para su aprobacion directivas que normen los
procedimientos de recepcién, verificacion, v pruebas de bienes y servicios adquiridos, para
otorgar la conformidad al cumplimiento contractual de los proveedores; la misma que debe
sustentar detalladamente el cumplimiento de cada caracteristica técnica requerida y/o notas
explicativas.

7. Efectuar las conciliaciones bancarias, patrimoniales, presupuestales, de inventario de activo fijoy
almacén que correspondan.

8. Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico SIAF-SP la
ejecucién presupuestaria en su etapa de devengado los compromisos de 1as Ordenes de Servicio,
Compra y de la Planiila Unica de Remuneraciones, scbre la base del documento que corresponda

[«
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afectando en forma definitiva a la misma especifica del gasto comprometido registrado en su
oportunidad con lo cual queda reconocida la obligacién de pago por partedela Municipalidad.

9, Preparar y llevar el control de las obligaciones tributarias (PDT), declaraciones juradas y multas
generadas, etc. previsionesy jurisdicciones (firmesy consentidas o cautelares).

10. Preparar y remitir la informacién financiera mensual y trimestral de los gastos e ingresos del
Programa de Vaso de Leche, en el Formato del PVL, ejerciendo el control previo y conciliar con la
informacién de los Formatos de Raciones Ay B del Programa dal Vaso de Leche, a la Gerencia
Municipal para su suscripcidn vy presentacién cportuna ante la Contraloria General de la
Reptiblica de acuerdo ala normatividad vigente.

11. Registrar de manera oportuna las demandas judicializadas en el aplicativo informatico
“Demandas Judiciales y Arbitrales en Contra del Estada”, herramienta informéatica de entorno
web de la DGCP — MEF,

12. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Gerencia Municipal en materia de su
competencia.

_ CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.
" CONDICIONES I DETALLE

| tugar de prestacidn del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de Contabilidad

T

i Duracion de Contrato Inicio: 01 de julic del 2020

: Termino: 30 de setiembre del 202C

Renovables.

i Remuneracidn Mensual S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 sclas)

Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi coma wda
i deduccién aplicable al trabajador.
| Otras Condiciones Esenciales del Contrato




REQUERIMIENTO PARA JEFE DE TESORERIA ~ UNIDAD DE TESORERIA

L.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223604
EXPERIENCIA e Experiencia General. Cuatro (04) Afios en ejercicio de su

especialidad y/o administracién publica en general referido
al puesto.

e Experiencia Especifica. Dos (02) afios en el area de trabzjo en
entidades puiblicas y/o privadas.

COMPETENCIAS

Comunicacidn efectiva

Etica y Responsabilidad

Capacidad de analisis

Hahilidad en redaccién de documentos
Orientacién al logro de resultados
Trabajo en Equipo y Bajo presién.

| FORMACION ACADEMICA, GRADO

®

Titulo Profesional de Contabilidad, Economiay

ACADEMICO ¥/O NIVEL DE ESTUDIOS Administracion.

e Colegiaturay habilitacién profesional

ki CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ' e Gestién publica, tesorerfa publica, contabilidad y/o
X ESPECIALIZACION

resupuesto o afines similares (90 horas acum utadas).

ns]

n

CONOCIMIENTOS PARA ELPUESTOY/O | e  Gestidn piblica - Nivel Intermedio.

e
—

esarerfa plblica - Nivel Avanzada,

Contabilidad Pablica - Nivel Intermedio.

icternas Administrativos del Estado relacionzdos a la

1ateria - Nivel Basico.

e SIAF, y otras herramientas de administracién financiera -
Nivel Intermedio.

®
3 W

10.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico - SIAF - SP la
ejecucitn del gasto en su etapa Girado de los devengados de las Ordenes de Servicio, Compra y dela
Planilla Unica de Remuneraciones, sobre la base del documento que correspanda y transmitirlos a
través del SIAF a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico,

Elaborar y remitir a Gerencia Municipal para su aprobacidén una directiva para la correcta
administracidn de los fondes, proponiendo los procedimienias y las normas de control de tesoreria
que sean necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones y que a su vez sea congruente con la
normativa del Sistema Nacional de Tesorerfa.

Controlar que la ejecucién de los pagos de las obligaciones contraidas por la Municipalidad, cuenten
con la dacumentacién sustentadora del gasto y previamente aut wrizadas a través del SIAF-SP.

Efectuar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la
Gerencia Municipal, las observacicnes y recomendaciones.

Registrar, custodiar y controlar la vigencia de las cartas fianzas, pdlizas de caucion y otros valores que
hayan sido acreditadas ante la Municipatidad,

Elaborar los comprobantes de pago de: carta orden, pagos electrénicos (CCl) pago de
remuneraciones, dietas, planilla de vidticosy rescluciones debidamente sustentados.

Efectuar los pagos oportunos de los compromisos de leyes sociales, aportacicnes a las AFP,
descuentos judiciales y otras obligaciones contraidas por la institucién y los servidores municipales.
Programar, administrar, fiscalizar y recaudar los tributos internos por todo concepto establecida por
Ley y dadas por Concejo Municipal.

Controlar las transferencias de Tesoro Plblico de acuerdo a las leyes anuales de presupuesto, por
diversos conceptos especificos y la correspondiente aplicacién, segin sus fines,

Elaborar el flujo de caja proyectado diario y mensual, en coordinacién con las unidades generadoras
de rentas, en funcidén a la informacidn de los meses anteriores infarmando los resultados a la Gerencia
Municipal.




11. Proponer la actualizacidn de Texto Unico de Procedimientas Administrativos, en cancordancia a
normas legales y coordinacién con las demas instancias orgénicas de la Municipalidad y someter a
sesién de Concejo Municipal, para su deliberacién o acuerdo.

12. Formular y proponer las politicas, normas, planes y programas en materia tributaria, conducentes a
crear, madificar, suprimir o exanerar tributos y otros en conformidad con las normas vigentes,

13. Efectuar otras funciones afines que le asigne la Gerencia M unicipal en materia de su competencia.

M. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Asilio — Unidad de Tescreiia
Duracién de Contrato Inicio: 01 de julio del 2020
Termino: 30 de setiembre del 2020
Rencvables.
| Remuneracién Mensual 5/. 2,800.00 (Dos Mil Ochacientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
: deduccién aplicable al trabajador.
| Otras Condiciones Esenciales del Cantrato




REQUERIMIENTO PARA RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL — UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL

Iz PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223607
EXPERIENCIA e Experiencia General. Tres (03) Afios en labores afines en el
sector publico y/o privado.
e Experiencia Especifica. Dos (02) Afios desempefiando en
funcicnes en temas relacionados a la materia.
COMPETENCIAS ° Comunn:aL “n efectiva
e Fticay Responsabilidad
e (Capacidad de analisis
e Hahilidad en redaccién de documentos
e Orientacién al logro de resultadas
e Trabajo en Equipoy Bajo presidn.
| FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo y/o Bachiller en ciencias de la comunicacion social,
 ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS Periodismo, Publicidad y Relaciones Piblicas.
! CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e  Gestidn Plblica.
P | ESPECIALIZACION e Modernizacidn de la Gestion Plblica.
(" k7 /\ CONOCIMIENTOS PARAELPUESTOY/O  fe Legislacin sobre Etica de la Funcién Pdblica - Nivel Basico.
i;i: % )} CARGO te  Normas sobre Publicidad Estatal - Niv el Intermedio.
3 S e bicinosie
; # 3 ie sttema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado - Nivel
| Rasico
e Disefio Grafico.
i e Edicidn de Audio y Video
1l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. Desarrollar y/o proponer politicas, mecanismaos e instrumentos necesarios para generar la buena
imagen y prestigio de la Municipatidad,

2. Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacién social y publicacidn de
los actos y resultados de la gestidn de la Municipalidad.

3. Programar, organizar, dirigir y contretar las actividades relacionadas con la edicidn de resiimenes
de informaciones periodisticas y ctros que permitan a los miembros de la Municipalidad un
conacimiento mas amplio de la realidad politica, social, econdmica y cultural de nuestro distrito,
asi como de las necesidades y aspiracianes de los ciudadanos que deben ser atendidos por la
Municipalidad,

4, Organizar las audiencias y/o visitas de los usuarios y contribuyentes.

5. Organizar, dirigir y evaluar el sistema de Comunicacién Instituc ional, en coordinacién con los
6rganos de la Municipalidad.

6. Programar, organizar, ejecutar y ceordinar las ceremonias, actos oficiales protocolares que se
realicen en la Municipalidad.

7. Promaover eventos para dar a conocer a la ciudadania, la labor realizada por la Municipalidad.

8 Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de gestion
Municipal, los asuntos que deben ser de conocimiento pablico y difundidos

9. Alcanzar informacién competente para la pégina web v redes sociales de la Municipalidad.

10. Conduccién de Noticieros en Radio y Televisidn.

11. Edicién de reportajes en audio y video.

12. Maestro de ceremaonias en actividades protocolares.

13. Escribir, editar, publicar o difundir comunicados de prensa, noticias y articulas para la web, ho;as
informativas, puntos de conversacidn, baterfas de preguntas y respuestas, materizles de
campafia, guiones de video, mensajes para redes sociales y otros contenidos multimedia. Otras
de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

14. Establecer y mantener relaciones con los medios de comunicacién, organizar y coordinar
entrevistas, ruedas de prensa, eventos y actividades similares para promover las iniciativas y

Y

actividades de la Municipalidad a piblicos externos mediante un enfoque de relaciones piblicas.




CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de Imagen

[nstitucional

Duracién de Contrato

Inicic: 01 de Julio del 2020
Termino: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

Rernuneracidn Mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles)
Incliyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador,

Otras Condiciones Esenciales del Contrato

Dominio de Habla en lengua materna el quechua.




REQUERIMIENTO PARA PROFESIONAL DE SALUD
I PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223609
EXPERIENCIA e  Experiencia General. Dos (02) Afios en lzbores afines en el

sector ptblico y/o privado.
e Experiencia Especifica. Dos (02) Afic desempefiando en
funciones en temas relacionados a la materia.

COMPETENCIAS e Comunicacidn efectiva
e Fticay Responsabilidad
o (Capacidad de analisis
e Habilidad en redaccidn de documentos
e Qrientacién al logro de resultados
e Trabzjo en Equipo y Bajo presidn.
| FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo Profesional de licenciada en enfermeiia
- ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS e Colegiatura y Hahilitacién Profesional,
i CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Acreditar capacitacién vfo aclividades de actualizacion
\ ESPECIALIZACION profesional afines a la Profesién y/c puesto.

e (Capacitacién en salud ocupacional,

e Manejo de ofimética: Word, Excel, Power Point.

3

i

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar la vigilancia de la salud de los trabajadores en el contexto de la pandemia por el COVID-
19, en el marco de la Reselucidn Ministerial N2 239-2020-MINSA. Aprueba el documento Técnico
“Lineamiento para la vigilancia de la salud de los Trabajadores de la MDA con riesgo de
exposicién a CCVID-19.
El profesional de la salud quien estard a cargo del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST), de la Municipalidad Distrital de Asillo, deberd realizar ejecucidn de los siguientes
lineamientos enmarcados en la resolucién Ministerial N2 235-2020-MINSA

e Evaiuacidnde CDndiCiGﬁe de la salud del trabajadaor previc al regreso o reincorporacian al

@
® Sen;!tu zacidn de ta preuc“_’_ n del con'rﬂ;, o en el centro de trabajo.

o Medidas preventivas de aplicacidn colectiva.

e Medidas de proteccién personal,

e Vigilancia de la salud del trabajador en el contexto del CCVID-19
Otras actividades que le asigne el jefe inmediato.

. CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de Tecnologia

i de Decisiones Informadas

Duracidn de Contrate inicio: 01 de Julio del 2020
Termino: 30 de setiembre dal 2020
Renovables.
Remuneracidn Mensual [ S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles)

ncluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras Condicicnas Esenciales del Contrato | Dominio de Habla en lengua materna el quechua.




REQUERIMIENTO PARA TECNICOS DE CAMPO DE UNIDAD DE DESARROLLO RURAL

l. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
CODIGO DE PUESTO 223574
EXPERIENCIA e  Experiencia General. Dos (02) Afics en |, A. de ganado
vacuno, prevencion de enfermedades, atencidn sanitaria
en campo y establo
COMPETENCIAS e (Comunicacién efectiva
e Eticay Responsabilidad
e Capacidad de andlisis
‘ e  Hahilidad en redaccién de documentos
‘:; i e  QOrientacién al logro de resiiltadaos
";\i e Trabzjo en Equipo y Bajo presién,
WS4 g q FORMACION ACADEMICA, GRADO e Técnico Agropecuario.
N -/ ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS
T ! CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e  Gestidn Piblica, Responsabilidad Social o afines
| ESPECIALIZACION
| CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O ¢ Manejo de Microseft Office (indispensable).
! CARGO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

1. PBrindar asistencia técnica permanente en las actividades de inseminacidn artificial, sanidad y
otras que contempla la funcién,

2. Asistencia técnica de campo a los productores.

3. Recopilacién de informacion, pecuaria y agricola para la implementacidn del Software.

4, Realizar informe mensual de las actividades programadas y ejecutadas a las instancias
correspondientes.

5. Otros que le asigne el jefe inmediato.

CONDICICNES ESCENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICICNES DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio Municipalidad Distrital de Asillo — Unidad de Desarrollo
Rural

Duracién de Centrato Inicic: 01 de julio del 2020
Termino: 30 de setiembre del 2020
Renovables.

Remuneracién Menzual S/. 1,700.00 (Mil Setecientos con 00/100 seles)

Incluyen los montos de afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicakle al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del Contrato | Licencia de conducir de Motocicleta.

Dispenibilidad para residir en el ambito de trabajo.
Mo tener impedimento para contratar con el estado,

| estar inscrito come proveedores de servicios para eI
i estado (OSCE indispensable).




