“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Ano de la Recuperacioén y Consolidacién de la Economia Peruana

MUNICIPALIDAD DISTRITAL
D ELANCARA

£ " _PROCESO CAS N°06-2025-MDP

/— BASES DE LA CONVOCATORIA \
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS-CAS DETERMINADO (POR NECESIDAD
TRANSITORIA) PARA LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PAUCARA.

'(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y LEY 32185,
LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO
\ PARA EL ANO FISCAL 2025) /
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1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
La Contratacion Administrativa de Servicios Por Necesidad Transitoria, a
solicitud de las diferentes gerencias y oficinas de la Municipalidad Distrital de
Paucara, con el objetivo de contratar profesionales calificados que cumplan los
perfiles y capacidades que necesitan las gerencias y oficinas para su adecuado
funcionamiento y asi satisfacer las necesidades de atencion al ciudadano, bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057-Determinado (Por Necesidad transitoria), de acuerdo a la
relacion adjuntada en la presente Base.

b. Dependencia de gerencias y oficinas solicitantes
e Gerencia Municipal

Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Oficina General de Administracién.

Oficina General de Asesoria Juridica.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Gerencia de Desarrollo Social.

Gerencia de Desarrollo Econémico.

e Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental.

c. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccion de Personal
El comité de Evaluacién de Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 1057- Determinado (Por Necesidad transitoria), Fianzas
de la la Municipalidad Distrital de Paucara.

d. Base Legal:

. * Ley N® 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
e Ley N° 32185.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2025.
* Informe Técnico Vinculante N? 1479-2022-SERVIR-GPGSC.
e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Aprobado por D.S N° 304-2012-EF.
» Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
* Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075- 2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los regimenes laborales del sector publico.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.
Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion.
Ley N° 27815, Cédigo de Etica de Funcién publica
Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.

» Ley N 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica.
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» Ley N? 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

 Ley N? 29248 Ley de Servicio Militar y Modificatorias, asi como su
Reglamento Aprobado con Decreto Supremo N? 003-3013-DE.

» Ley 31396, Ley que reconoce las practicas profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N2
1401

» Ley N? 38970, Ley que crea el registro de deudas alimentarios morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N 1377, y su Reglamento Aprobado
con Decreto Supremo N2 008-2019-JUS.

e Ley N® 29607, Ley de Simplificacién de Certificacion de los Antecedentes
Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

» Ley N? 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de

funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las personas que presten

servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento

Aprobado con Decreto Supremo N2 019-2002-PCM.

Ley N 29733, Ley de Protecciéon de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N2 30220, Ley Universitaria.

Ley N 30353, Ley que crea el Registro de Deudas de Reparaciones Civiles

Ley N2 30794, Ley que Establece como Requisito para Establecer Servicios

en el Sector Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito

de terrorismo y otros delitos.

» Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 000027-2023-SERVIR-PE que
Aprueba la Directiva N* 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracién y
Aprobacién de Perfiles en el Sector Publico”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 330-2019-SERVIR-PE, que
Aprueba la Modificacion de la Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N2 61-
2010SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N- 140-2019-SERVIR-PE, que
Aprueba los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las
personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
entidades del sector publico.

» Decreto Legislativo N® 1401 y su Reglamento Aprobado Mediante Decreto
Supremo N2 083-2019-PCM.

* Decreto Legislativo N? 1246, que Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacién Administrativa.

» Decreto Supremo N? 004-2019-JUS, que aprueba el texto unico ordenado
de la Ley N® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Resolucion de Presidencia ejecutiva N? 238-20147-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N* 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos de
las Entidades Publicas.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la guia para la virtualizaciéon de concursos publicos del D.L. Na
1057.

» Otras disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa
de servicios.
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2. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA:

01

Registro y Publicacién en el
portal de Talento Peru-
SERVIR y en el Portal WEB
de la MDP

Del 11 al 22 de agosto
del 2025.

RR.HH.

Presentacion del Curriculo
Vitae documentado (fisico) a
través de Mesa de Partes de
la MDP (Plaza Principal S/N)

25 de agosto del 2025
Hora: de 8:00 am. a
12:30 p.m. y 2:.00 p.m. a
04:00 p.m.

Mesa de partes de la
la Municipalidad
Distrital de Paucara.

SELECCION:

- Revision de Cumplimiento de
Requisitos y Evaluacion de
Hoja de Vida Documentada.

26 de agosto del 2025

Comité de seleccidén
CAS.

- Publicacién de resultados de
la evaluacién curricular de
aptos y no aptos (a las 20:00
horas)

26 de agosto del 2025

Comité de seleccién
CAS.

- Presentacion de reclamos de
la evaluacion curricular

27 de agosto del 2025
(08:00 am — 10:00 am)

Mesa de partes de
la MDP

- Absolucion de reclamos de la

27 de agosto del 2025

Comité de seleccion

evaluacion  curricular  de | (02:00 pm - 05:00 pm) | CAS.
manera presencial en
Recursos Humanos
- Publicacion final de | 27 de agosto del 2025 | Comité de seleccién

evaluacién curricular (De ser
el caso de la existencia de los
reclamos)

A partir de las 20:00 pm

CAS.

ENTREVISTA PERSONAL

08 | Entrevista Personal: En las | 28 de agosto del 2025 Comité de seleccion
Instalaciones de la MDP ‘ CAS.
(De acuerdo al cronograma | (@ partirde las 9:00
establecido) horas)
09 | Publicacion de los resultados | 27 de agosto del 2025 RR.HH.
de la entrevista personal
(a las 20:00 horas).
10 | Presentacion de reclamos de | 28 de agosto del 2025 | Mesa de partes de la
la entrevista personal (08:00 am - 10:00 am) MDP.
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11 | Absolucion de reclamos de la | 29 de agosto del 2025 | Comité de seleccion
entrevista personal (02:00 pm - 05:00 pm) CAS.

12 | Publicacion de resultados | 28 de agosto del 2025 (a | Comité de seleccion
finales (De ser el caso de la | partir de las 20:00 pm) CAS.
existencia de los reclamos)

REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

_S?ﬁ§?§\ 13 | Adjudicacién de plazas 01 de setiembre del 2025 | Comite de
sp %%%\}) A las 08:00 am seleccion CAS vy
F— "3
W '“j RR.HH.
Laie » 15 | Inicio de labores y Suscripcion | 01 de setiembre del 2025 | En la Municipalidad
a del Contrato Distrital de
Paucara.

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que
se daran a conocer oportunamente a través del Portal web de la Municipalidad Distrital
de Paucara, u otros medios de comunicacion en el cual se anunciara el nuevo
cronograma por cada Etapa de evaluacion que corresponda.

3. PRESENTACION DE SOBRE:
| La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas al Comité de
seleccion “CAS”, conforme al siguiente detalle:

SENORES: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA - ACOBAMBA -
HUANCAVELICA

Atte.: PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION - CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PROCESO
CAS N°06-2025-MDP.

NOMBRES Y APELLIDOS: . e e e e e
DNI:

B R LI im0 A S 3 504 S A
DIREC QIOM: 1055105005060 R R AR 5 Shmeapamam e e A

El proceso de seleccion de personal CAS sera de caracter eliminatorio, segun lo
. sefalado en el numeral 4. del presente.
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4. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendran los siguientes
puntajes:

VALUACION DE LA HQJA-;.DE VIDA
a.Formacion Académica.

- Secundaria Completa-------------- --15 ptos
- Egresado Técnico 16 ptos
- Titulo Técnico 17 ptos 15 20
- Egresado Universitario-------------- 18 ptos
- Bachiller Universitario-------------- --19 ptos
- Titulo Universitario 20 ptos

b.Capacitacion (08 horas es igual a un crédito

"|  académico)

En temas relacionados a su formacion
profesional, en los 03 ultimos afios, el cual sera 50
sustentado con certificados, cursos y talleres 7 10
3 créditos a 6 créditos................. 07 ptos
7 créditos a 10 créditos............... 08 ptos
11 créditos a 15 créditos.............. 09 ptos
Mas de 16 créditos...................... 10 ptos

c. Experiencia especifica en el puesto en
Entidades Publicas

- 1 mes hasta 06 meses............... 20
- 07 meses hasta 1 afio................

-de0lafoamas............... seoais

ENTREVISTAPERSONAL
d. Responsabilidad

e. Conocimiento del puesto 10 28

50
f. Habilidades personales 05 15

5. ETAPA ELIMINATORIA

5.1. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:

* Los postulantes para poder acceder a la siguiente etapa deberan obtener
un puntaje minimo que se detalla lineas abajo:
Evaluacién Curricular: 40 puntos
Total, acumulado para pasar a la Entrevista Personal: 40 puntos

* Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberan
obtener un puntaje minimo que se detalla lineas abajo:
Evaluacion de hoja de vida: 40 puntos
Entrevista Personal: 20 puntos
Puntaje Total: 60 puntos

* Se declarara ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje del
sumatorio total de las dos etapas de Evaluaciéon (PT= EHV + EP).




/ "\ | Convocatorias Personal-CAS

’-\ @ ,: Ciudad de Emprendedores
e/ | ACOBAMBA-HUANCAVELICA

DONDE:
PT = Puntaje Total
EHV = Evaluacion de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal
» La bonificacién para los postulantes con discapacidad y licenciados de las

FF.AA. Sera:

5.2. BONIFICACIONES DE ACUERDO A LEY:
e PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:
Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total obtenido.
e PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.

| AA
',Q;Eg‘ﬁﬁ?gg@\‘ Se les abonara el 10‘3::: mas sobre el puntaje total obtenido.
o5 w7\ PT= EHV + EP+ 15%
5° 7w 2 PT=EHV + EP+ 10%
\& F—=

a5t/ 6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO.
El curriculo vitae presentado por el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleva a cabo la Entidad solicitandole todos los
originales en el momento de suscribir el contrato, las_mismas que deben
presentarse en un folder y sobre manila debidamente foliado en niimeros

y letras en la parte superior derecha, de la ultima a la_ primera hoja,
debidamente firmada y puesta huella digital en la parte Inferior derecha.
Ejemplo:

J

I L 01
Uno

o

0z
—— Dos

03
Tres

04
Cuatro

v

l Firma y Huella I"_
I Firma y Huella I .
l Firma y Huella I_—

| 3
I Firma y Huella |

Los documentos que presentan seran en copias legibles caso contrario sera
como no presentado, asi mismo sin enmendaduras, sin borrones y en orden
segun el literal b) del presente articulo; y no tener parentesco segun Ley N°
26771, en caso de no cumplir con los parrafos anteriores se considera como
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no presentado, no habiendo lugar a reclamo; el mismo que contendra la
siguiente documentacion.

b. HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:
La presentacion de la hoja de vida documentada sera de la siguiente manera:

1. Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 1)
2. Declaracién Jurada de no Tener inhabilitacion Vigente segun RNSDD
(Anexo 2)
Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)
Declaraciéon Jurada (Doble percepcion) (Anexo 4)

5. Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores
o alimentarios morosos - REDAM (Anexo 5)

St

—_—

oRDBN ] 6. Declaracién Jurada del conocimiento del cédigo de ética de la funcién
AR e N S
s A publica (Anexo 6)
337?;—5-3“-;%‘“,2' 7. Declaracién jurada de no poseer antecedentes policiales, penales y/o

z'/";j\
7
Y -

judiciales (Anexo 7)

8. Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Pensionario (Anexo 8)

9. Declaracién Jurada de autenticidad de datos consignados (Anexo 9)

10. Copia simple del DNI

11. Copia simple de la documentacion sustentadora de la hoja de Vida. En el
siguiente Orden, con su respectivo separador:

a) Formacién Académica y/o grado alcanzado. - Se presentara en copia
simple. Asi mismo adjuntar Constancia de egresado para evaluar la
experiencia profesional.

b) Experiencia laboral. - Para el puesto convocado, acreditar con copia
legible de documentos fisicos como Resoluciones (designacion y cese),
contratos, adendas, certificados, constancias y/u orden de servicio,
constancia de practicas pre profesionales (SECIGRA y/o SERUMS);
ordenado cronolégicamente, de no cumplir con lo solicitado se
descalificard automaticamente no habiendo lugar a reclamos.

% La Experiencia general se contabilizara a partir de la fecha de
egresado de su Instituto o Universidad

c) Cursos y Capacitaciones. - (solo adjuntar certificados y/o constancia
de los tres ultimos afios de lo contrario sera declarado como no
presentado este requisito).

7. NOTA GENERAL:

e El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mas items y/o plazas.

e Sino es rellenada la informacion tal cual indica en los Anexos sera causal
de descalificacion.

e |a Comité se reserva el derecho de efectuar la verificacion posterior de los
documentos que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio
de controles posteriores de la Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro.
096-2007-PCM.

e En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se
sometera a las sanciones contempladas en el Art. 427 del Codigo Penal,
tipificado como delito contra la fe publica en general.
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e Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus
sobres solo hasta después de los 07 dias calendarios de haber culminado
el proceso de seleccion. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a
disposicion para los fines que sean convenientes.

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

e Es potestad del comité determinar las horas efectivas de capacitacion
cuando estas no sean razonables, en el certificado o diplomado de
capacitacion.

¢ No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacion administrativa o judicial para contratar con el Estado

NOTA ESPECIFICA:
a). Suscripcion y Registro de Contrato:
< Publicado los resultados por la Comisién de Seleccion CAS el
. ganador de acuerdo al orden merito tendra un plazo no mayor de

___;-;;C’fﬁ“&-cg};;}:\\ cinco (5) dias habiles para la Suscripcion del Contrato, el cual se
gt @ Ay W P, 5. . . .
10§ w20 llevara a cabo en Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital
155 m’ﬁf?&‘{; de Paucara; Plaza Principal S/N de 08:00 a.m. a 17:30 p.m.
\¢ 7S horas.

N2agdnt/ < Si vencido el plazo del seleccionado no se suscribira el Contrato

por causas objetivas imputables a él, se declarara desierta la
plaza o se declarara ganadora o ganador a la persona que ocupe
\\ | el orden de Mérito (si la entidad lo requiere) inmediatamente se
procedera la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,

contado a partir de la respectiva notificacién.

b). Requisito Indispensable Para Suscribir el Contrato,

L7

» Copia simple legible del D.N.I.
» Copia simple de R.U.C actualizado.

Foto tamanfio carnet, en digital
** NuUmero de cuenta del Banco de la Nacion.

s o2

*
0.0

+*

7

L/ . c). Condiciones Esenciales del Contrato:

1. Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Paucara

2. Duracion del Contrato: 03 (tres meses)

3. Contraprestacion Mensual: Valores (S/.) indicados en el cuadro de los
items Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

4. Tipo de Contratacion: D. L. N°1057 - CAS Determinado (Por
Necesidad Transitoria)

5. Otras Condiciones Esenciales del Contrato: Disponibilidad Inmediata

8. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO:
a. Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion:
b) Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.
¢) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
d) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las
etapas de la evaluacion del proceso de seleccién.
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e) Cuando el comité por error involuntario haya califico erroneamente el
expediente del postulante, por mutuo acuerdo podran retrotraer hasta la
etapa donde suscito el error, sin perjuicio de cancelar el Proceso Seleccion
del personal CAS, dicha accién podra realizarse por cada item.

b. Cancelacion del Proceso de Seleccion:

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 proceso.

b) Por restricciones presupuestales.
{ c) Por asuntos institucionales no previstas
d) Otras razones debidamente justificadas.

9. PERFIL DE PUESTOS:

M PROCURADURIA PUBLICA ASISTENTE s
\\ B MUNICIPAL & ADMINISTRATIVO S/1500.00
: AUXILIAR .
ke ALCALDIA e ADMINISTRATIVO AW
03 01 APOYO ADMINISTRATIVO §/1,200.00
04 01 SECRETARIA (0) S/ 1,400.00
05 GERENCIA MUNICIPAL 01 ANALISTA LEGAL $/1,600.00
06 01 APOYO ADMINISTRATIVO 5/1,200.00
[/ ANALISTA EN
07 01 COMUNICACIONES E 5/ 1,600.00
OFICINA GENERAL DE ATENCION R RINSTIECIORAL
AL CIUDADANO Y GESTION AUXILIAR EN
08 DOCUMENTARIA 01 COMUNICACIONES E $/1,300.00
IMAGEN INSTITUCIONAL
. GUARDIAN DE ARCHIVO N——
09 01 ey $/.1,200.00
ASISTENTE : .
@ g ADMINISTRATIVO 00
f OFICINA GENERAL DE ANALISTA EN e
‘ & ADMINISTRACION o ADQUISICIONES S/FH800.00
ANALISTA
12 01 ADMINISTRATIVO EN 5/1,600.00
ABASTECIMIENTQ
ASISTENTE ==
= @ ADMINISTRATIVO | SEEA0000
14 01 ALMACEN CENTRAL §/1,500.00
APOYO ADMINISTRATIVO —
15 :
ol DE ALMACEN 3330000
16 01 ANALISTA EN RRHH s/ 1,600.00
ESPECIALISTA
9] 01 ADMINISTRATIVO EN $/1,800.00
RRHH
18 01 ANALISTA EN PAD §/1,400.00
ASISTENTE .
1 ; :
4 al ADMINISTRATIVO i
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20 01 APOYO ADMINISTRATIVO $/1,200.00
21 04 POLICIA MUNICIPAL S/ 1,250.00
GERENCIA DE DESARROLLO GUARDIAN o
5 ECONGMICO & MEGACENTRO- DIURNO SR
GUARDIA MEGACENTRO-

/1,250.00

23 01 NOCTURNO §/1,250
24 GERENCIA DE DESARROLLO 01 MONITOR | 5/ 1,800.00

TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

ESPECIALISTA EN

25 01 CATASTRO URBANO Y S/ 2,100.00
RURAL
ASISTENTE TECNICO
400.
N 26 01 (AUTOCAD) §/1,400.00
_/,--:;;;"": O ,-*) 27 01 ASISTENTE TECNICO | S/ 1,400.00
195 / 4
B =2 28 01 CONTADOR FINANCIERO $/1,800.00
\\$ i F -, r:ff
\\ T, ‘l‘r//f
[ Ssguer’, 29 01 ANALISTA EN OMAPED S/ 1,500.00
! 30 01 AUXILIAR DE OMAPED s/ 1,300.00
APOYO ADMINISTRATIVO
31 01 v S/ 1,200.00
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
400.00
3 Na (DIGITADOR Y i
. GERENCIA DE DESARROLLO EMPADRONADOR) - ULE
33 SCIGIAL 01 APOYO EN PVL $/1,200.00
COORDINADOR DE
34 01 VISITAS DOMICILIARIAS - S/ 1,300.00
TDI
GUARDIA
# o POLIDEPORTIVO-DIURNO 5/4,200.00
GUARDIA
36 01 POLIDEPORTIVO - §/ 1,200.00
NOCTURNO
GERENTE DE SERVICIOS
37 01 MUNICIPALES Y GESTION S/ 3,800.00
AMBIENTAL
MONITOR TECNICO EN
_. 38 01 e 5/1,500.00
: ISTENTE TE -
39 01 ASISTEN ATMECN'CD S/ 1,300.00
GERENCIA DE SERVICIOS
MUNICIPALES ¥ GESTION
40 AMBIENTAL 01 APOYO TECNICO- ATM S/ 1,200.00
OPERADOR DE SISTEMAS
41 01 DE AGUA POTABLE Y $/1,500.00
- PTAR
42 02 SERENAZGO S/ 1,40000
43 01 APOYO DE SERENAZGO S/ 1,200.00
INSPECTOR DE TRANSITO
44
3 Y TRANSPORTE S/ LAR00
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45 06 INSPECTOR DE TRANSITO s/ 1,500.00
AUXILIAR
46 01 ADMINISTRATIVO S/ 1,200.00
TRIBUTARIA
ESPECIALISTA EN UNIDAD
47 01 DE GESTION MUNICIPAL - S/ 1,800.00
UGM
ASISTENTE
400.00
48 L ADMINISTRATIVO - UGM 51,400
e / VERIFICADOR DE
“oAD T .
Qﬁ;\t _ %‘\ 45 02 SEEERNAL s/ 1,200.00
- an
'3 Sl GUARDIAN PALACIO
3 3| :
) B~ = - MUNICIPAL DIURNO S
[ .* .4}!'
Nuecrt /s GUARDIAN PALACIO
g 2 ot MUNICIPAL NOCTURNO S 440
ESPECIALISTA EN
52 01 DEFENSA CIVIL DE 5/ 1,800.00

RIESGOS Y DESASTRES

. [TEM N° 01 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
%) ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) . Asistente Administrativo
UNIDAD ORGANICA O AREA : Procuraduria Publica Municipal

[ | A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

w La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Procuraduria Publica Municipal.
v requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Asistente
Administrativo que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

N

-

Vo

\ B. DETALLE DEL PERFIL

=7 | EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
N A publico y/o privado.
Qe Experiencia Especifica: 06 meses en el
e sector publico o en puestos similares.
: PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulado en Derecho y Ciencias

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Politicas
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificacion, diplomado o

capacitacion especializada en el ejercicio de
labores similares al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos en
Defensa Judicial.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discreciéon

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
[ OFIMATICA | Noaplica | Basico | Intermedio | Avanzado |

1
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Word | X
Excel | X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Apoyar al Asesor Juridico en la emisién de opinién legal en asuntos de su
competencia.
.7;35*:;—-5?%'\ 2. Revisar la parte legal de los documentos entrantes.
*3"‘“1’%"{@:;\ 3. Proyectar opinion legal, cartas, informes, oficios, memorandums y otros.
j@*‘ﬁ? 4. Mantener actualizado y ordenado la documentacion existente en la Gerencia de
£y J/-};f _ Asesoria Juridica.
o o 5. Revisar las normas legales y administrativas, para la proyeccion de opiniones
legales e informes legales.
\ 6. Absolver consultas de caracter legal.
\\ [/ 7. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre el resultado de las
‘J_},? E} é acciones tomadas respecto a los expedientes administrativos los mismos que
ﬁ«*“"-jggi\‘" 22 deben ser atendidos por orden de recepcién y con la celeridad correspondiente.
g A 5/ 8. Ofras funciones que le asigne el inmediato superior dentro del &mbito de sus
’» J';.__J,;;f" competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.
W’a 9. Proyectar Escritos, Recursos Administrativos como cartas, oficios, informes,
| memorandums y otros de su competencia.
10. Apoyar en el seguimiento, actualizacion y archivo de los procesos a cargo de la
Procuraduria para el seguimiento de la defensa juridica en los procesos a cargo
de la Procuraduria.
11. Recopilar y sistematizar informacion para elaborar informes periddicos y otros
documentos que se requieran para ejercer la defensa juridica en los procesos a
cargo de la Procuraduria y realizar su correspondiente seguimiento.
12. Presentar los escritos y recursos de defensa ante los 6rganos jurisdiccionales,
despachos fiscales, centros de conciliacion entre otros, para su tramitacion en
* las instancias correspondientes.
13. Informar y estudiar de los expedientes judiciales al Procurador Publico.
14. Prestar apoyo en materias legales y demas de su competencia.
15. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del
puesto/area.
ITEM N° 02 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO
UNIDAD ORGANICA O AREA

. Auxiliar Administrativo
: Alcaldia

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

12
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La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Alcaldia. requiere Ia contratacién de
01 personal para prestar servicios como: Auxiliar Administrativo que se encargue de
establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector.
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico y/o privado y en puestos
similares.
| PROFESION: FORMACION | Secundaria completa
R ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos en sistemas administrativos del
estado u otros acordes con las funciones a
desempefiar.
CONOCIMIENTOS En sistemas administrativos del estado u
otros acordes con las funciones a
A desempenar.
|} COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
.- Word X
= Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
1$2 | | Quechua X
3 ) [ Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos de
competencia de alcaldia.

2. Mantener y actualizar los archivos, procurando que estén debidamente

ordenados.

Informar de las incidencias en temas especificos de la agenda del area y/o del

jefe inmediato.

Recibir, registrar y distribuir la documentacion que ingresa para su distribucion.

Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades

realizadas.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el jefe

inmediato.

ogqs @

o

i[TEM N° 03 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

13
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PUESTO : Apoyo Administrativo
UNIDAD ORGANICA O AREA . Alcaldia

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Alcaldia. requiere la
contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo Administrativo que se
encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 ano en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico y/o privado y en puestos

similares.

PROFESION: FORMACION | Titulado o egresado tecnico en

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | administracién, contabilidad, computacion e

NIVEL DE ESTUDIOS informatica.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos en sistemas administrativos del
estado u otros acordes con las funciones a
desempenar.

CONOCIMIENTOS Conocimientos en sistemas administrativos

del estado u otros acordes con las funciones
a desempenar.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

Apoyar en el seguimiento de informes remitidos

Apoyo en las actividades programadas por la oficina de alcaldia
Apoyar en la recepcion de documentos

Apoyar en la foliacion de archivadores de la oficina.

Realizar las demas funciones que le asigne su jefe inmediato

Oy i

iITEM N° 04 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ' , : Secretaria (0)
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia Municipal

14
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de la Gerencia Municipal.
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Secretaria(o) que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo técnico en contabilidad,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | administracion, secretariado ejecutivo y/o a
NIVEL DE ESTUDIOS fines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso y/o certificaciéon y/o diplomado
relacionados a la especialidad (Gestion
Plblica ylo Gestion Municipal vy/o
Procedimiento Administrativo General, y/o
afines)

CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas,
redaccion de documentos, atencion al
publico y conocimiento de la Ley.

;) S, A\ COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
TN %2 administracion del tiempo, organizacion del
% 0l ~ trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
= 7/ ortografia, iniciativa y discrecion
'y C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word - X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa
a la Gerencia Municipal.

2. Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.

3. Atender | teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

4. Revisar y preparar documentacion, para la atencién y firma del Gerente
Municipal.

5. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales
y magnéticos de la Gerencia, asi como cuidar de su conversacion, proteccion
y confidencialidad.

6. Utilizar correo institucional como herramientas de coordinacion y gestion.

7. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

15
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iTEM N° 05 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) . Analista Legal
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia Municipal.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia Municipal.
- requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista Legal que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico o privado en puestos similares
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo en Derecho.

i ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
KA NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificados, diplomados o
especialidades en Ley de Procedimiento
Administrativo = General  Procedimiento
Administrativo, Delitos Contra la
Administracién Publica y Corrupcién de
funcionarios y/o Sistema Nacional de
Atencién de Denuncias.

CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas, uso de
desarrollo de sistemas de gestion
documental, sistemas administrativos del
estado relacionados a su area y redaccién
de documentos y atencién al publico y
conocimiento de la Ley

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial de
la Gerencia Municipal.
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2. Recepcionar y atender a comisiones y/o personalidades y autoridades en
asuntos relacionados con Gerencia Municipal.

3. Administrar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion correspondiente
a la gerencia municipal y de conformidad a las normas, directivas o reglamentos
de archivo.

4. Organizar y controlar el seguimiento de expedientes que ingresan a la Gerencia

Municipal.

5. Atender el despacho del Gerencia Municipal de acuerdo a las orientaciones y
horario que le sean establecidos.

6. Redactar documentos con criterio propio de acuerdo a indicaciones generales
que le sean proveidos por el inmediato superior.

7. Recibir y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Gerencia Municipal.

8. Tramitar el pedido de los Utiles y materiales de oficina requeridos por el Gerencia
Municipal y efectuar su distribucion.

. Proyectar resoluciones gerenciales segun las indicaciones de caso.

10. Velar por la seguridad y conservacién de los documentos de la Gerencia
Municipal.

11. Otras que le sean asignadas por el Gerencia Municipal.

.7~ ITEM N° 06 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ' . Apoyo Administrativo
P UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia Municipal.
“ 'I‘/;':V‘?u!i 0’3'\“-‘\.
55713\ A OBJETO DE LA CONVOCATORIA
.,'-ﬁg@‘g;‘l La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia Municipal.

5 W ﬁ‘_// requiére la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo
wJauct””  Administrativo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

‘//’..\5

| ] B. DETALLE DEL PERFIL
|/ , | EXPERIENCIA Experiencia General: 06 meses en el
S sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso ylo certificacion y/o diplomado o
afines)

CONOCIMIENTOS En tramite documentario

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, Capacidad de andlisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

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

NIVEL DE DOMINIO

17



SRUNICES
P AT
/ COMy

| e&\_..

-
Vi

"\ | Convocatorias Personal-CAS

/| Ciudad de Emprendedores
i/ | ACOBAMBA-HUANCAVELICA

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

b B Rl Rl

Recepcionar documentos que ingresan

Apoyo en la organizacion de eventos

Seguimiento y control de los expedientes que se encuentran y tramitan
Realizar actividades de apoyo técnico administrativo requerido.

Realizar la verificacién y foliacién de la documentacion.

Brindar apoyo en el despacho de la Gerencia Municipal

Mantener el archivo ordenado de la documentacion emitida y recepcionado.
Otras que le sean asignadas por el Gerencia Municipal.

iTEM N° 07 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO '
UNIDAD ORGANICA O AREA

- Analista en Comunicaciones e Imagen Institucional
- Oficina General de Atencién al Ciudadano y

Gestion Documentaria.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de atencion al
ciudadano y Gestién Documentaria. requiere la contratacion de 01 personal para
prestar servicios como: Analista en Comunicaciones e Imagen Institucional que se
encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

457, B.DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller  y/o  titulo  técnico en

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Comunicaciones, Ingenieria de Sistemas.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados en

comunicacion, periodismo, gestion
Publica o relacionados al puesto

CONOCIMIENTOS

Contar con conocimientos técnicos en
Comunicaciones, Marketing, Prensa,
Protocolo publico, Relaciones Publicas
Institucionales, Manejo de Crisis.

COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa, discrecion y toma de
decisiones.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica

Basico

Intermedio Avanzado

Word

X
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Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO ,
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés ] X ]

D. FUNCIONES A REALIZAR.
1. Conducir el sistema de comunicaciéon social e imagen institucional de la
municipalidad.

f\offﬁb\ 2 Establecer nexos de comunicacién e informacion entre la municipalidad vy

a A organismos externos a ella, con fines de cooperacion y promocion de eventos que
programe la entidad.

3. Planear, dirigir y ejecutar programas de comunicacion, informacion vy de
relaciones publicas de la municipalidad.

4. Coordinar los programas de caracter multisectorial en los que participa el alcalde,
Gerentes y jefes de oficina.

5. Proponer y organizar eventos culturales, cientificas y tecnologicas y de otra indole

+ dentro y fuera de la municipalidad.

6. Coordinar el desarrollo de los actos protocolares del alcalde y de la municipalidad.

7. Recibir y atender a delegaciones e instituciones nacionales, asi como a
delegaciones oficiales que hayan establecido relaciones diplomaticas y/o
culturales con la municipalidad.

8. Elaborar el plan de trabajo y sus respectivas evaluaciones de la oficina.

9. Emitir informacion y comunicados oficiales en las redes sociales y pagina web de
la Municipalidad

10. Difundir con transparencia, veracidad y objetividad los hechos que no
menoscaben el prestigio institucional.

11. Supervisar la redaccion de notas de prensa, entrevistas y reportajes para su
difusion respecto a la gestion municipal.

12. Organizar la agenda de entrevistas del alcalde, regidores y funcionarios con los
medios de comunicacion.

13. Coordinar y atender las Ceremonias, Eventos y Actos Protocolares, coordinando
con las Instituciones Publicas, Privadas, nacionales y extranjeras las acciones a
realizarse dentro y fuera de la Institucion.

14. Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su competencia.

\
b
-
oc-
3
o
o

iTEM N° 08 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) - Auxiliar en Comunicaciones e Imagen Institucional
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Atencién al Ciudadano y

Gestién Documentaria.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de atencion al
ciudadano y Gestion Documentaria. requiere la contratacion de 01 personal para
prestar servicios como: Auxiliar en Comunicaciones e Imagen Institucional que se
encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

in
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EXPERIENCIA Experiencia General: 01 ano en el sector |
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico y/o privado en puestos
similares.
PROFESION: FORMACION | Estudiante o Egresado en Comunicaciones,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | agropecuaria, administracion o diseno
NIVEL DE ESTUDIOS grafico
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones o capacitaciones en
Disefo Grafico Digital o a fines al cargo
_“ohbss. /| CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas,
/8y AN protocolo y organizacion de eventos,
£ ‘ excelentes habilidades de Comunicacion,
2° RSk 4 facilidad de palabra y buen trato al publico.
R/ +/ | COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
Nfluer/ administraciéon del tiempo, organizacion del
N trabajo, Capacidad de andlisis, redaccién,
| A ortografia, iniciativa, discrecion y toma de
Wl decisiones. |

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point ] X
. NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
_Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la ejecucion de los
diferentes procesos de comunicacion, en el marco de la normativa vigente.

2. Crear logotipos, folletos, etiquetas, infografias entre otros similares para la
comunicacion y difusion de la gestion institucional.

3. Colaborar en el disefio de la pagina web de la Municipalidad para la
comunicacion de la gestion institucional.

4, Realizar trabajos de edicion y tratar fotografias, imagenes y videos digitales.

5. Colaborar, de corresponder, en las actividades de comunicacion, protocolo
publico y relaciones publicas en el ambito de su competencia.

6. Registrar y actualizar la informacion de las actividades que se realiza en el
marco de comunicaciones e imagen institucional.

7. Elaborar informes de las actividades de comunicacion llevadas a cabo en la
Municipalidad.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

iTEM N° 09 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) : Guardian de Archivo Central
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Atencion al Ciudadano y
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Gestion Documentaria.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de atencion al
ciudadano y Gestién Documentaria. requiere la contratacion de 01 personal para
prestar servicios como: Guardian de Archivo Central que se encargue de establecer
las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

[ EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afno en el sector
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones o capacitaciones a
fines al cargo

CONOCIMIENTOS No aplica

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa, discrecion y toma de
decisiones.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Qugchua X

LInglés X | |

D. FUNCIONES A REALIZAR.
1. Realizar tareas de vigilancia y seguridad archivo central de la municipalidad
Distrital de Paucara.
2. Encargarse del registro y control de los documentos del archivo central
3. Otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

iTEM N° 10 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ‘ : Asistente Administrativo.

UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Asistente
Administrativo. que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

FXPERIENCIA Experiencia General: 01 aio en el sector
publico y/o privado.
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Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico 0 en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad, farmacia o secretariado.
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica.
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados o
programas en gestion publica y/o afines a
cargo.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
) ofimatica.
—5>_ | | COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
SN administraciéon del tiempo, organizacion del
</ REN trabajo, capacidad analitica para la toma de
7@33'] decisiones, liderazgo, solvencia etica y
Y | moral.
“Luc ﬂf/
" C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
R NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

Brindar asistencia y atencién a los usuarios o visitantes que llegan a la oficina
general de administracion.

Clasificar, archivar y mantener actualizados los documentos y registros de la
oficina.

Organizacion del archivo en la oficina, ya sea en formato fisico o electrénico, con
el fin de facilitar el acceso a la informacién y documentacién necesaria y mantener
un flujo eficiente de datos dentro de la organizacion.

Realizar tareas administrativas basicas

Comunicar toda la informacién util al resto de las gerencias, oficinas, trabajadores
y superiores de la entidad.

6. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

iTEM N° 11 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Analista en Adquisiciones.

UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.

A. BJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Analista_en
Adquisiciones. que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
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| EXPERIENCIA

Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.

» Experiencia Especifica: 01 afio en el sector

publico 0 en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo universitario en Administracion,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad, o Afines.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y Habilitado, Con certificacion
OSCE y Contar con DNI- Electronico.

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

SIGA, SIAF-SP, Ley de Contrataciones del
estado, SEACE, Gestién Publica, y otros
afines a cargo.

CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento de sistema nacional
de abastecimiento, SIAF -SP, SIGA MEF y
Manejo del SEACE.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
[ IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X ]
. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Evaluar continuamente las actividades del sistema administrativo a su cargo
y determinar medidas correctivas para su buen funcionamiento.

2. Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones de la Municipalidad.

3. Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados a la cadena de
Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

4. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestacion
de los servicios de seguros.

. 5. Proponer y participar en la conformacién de los Comités Especiales para las
licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.

6. Coordinar oportunamente con las diferentes Gerencias y Oficinas organicas
sus necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras.

7. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de
gestion interna sobre la operatividad del Sistema nacional de Abastecimiento
en la entidad.
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i

8. Controlar, preparar y efectuar el control de las obligaciones contraidas por
la Municipalidad, con los proveedores de conformidad con la normatividad
vigente.

9. Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre
adquisicion de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.

10 Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su
competencia.

[TEM N° 12 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

' - Analista Administrativo en Abastecimiento
UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista
Administrativo en Abastecimiento que se encargue de establecer las condiciones

0,5 técnicas que enmarca.

C.

/| EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en Administracion,

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad, economia o a fines al cargo
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
SIGA, SIAF-SP, Ley de Contrataciones del
estado, SEACE, Gestion Publica, y otros
afines a cargo.

Dominio y conocimiento de sistema nacional
de abastecimiento, SIAF -SP, SIGA MEF y
Manejo del SEACE.

Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
[ IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.
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1. Ejecutar la Planificacion, programacion, ejecucion y controlar de los procesos
de contratacion, adquisicion de bienes, servicios y ejecucion de obras que
requieran los o6rganos y unidades organicas de la Municipalidad, en
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas
normas vigentes, en coordinacion con el jefe inmediato.

2. Realizar el Registro, difusion e informar a través de Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado SEACE, el Plan Anual de Contrataciones aprobado
y los procesos de seleccion convocados hasta su adjudicacion.

3. Apoyar en la conformacion de los Comités de Seleccion en los procedimientos
de seleccién de acuerdo a la nueva ley de contrataciones publicas.

4. Registrar los contratos de consultoria en SIRICC, de contraloria general de la
republica.

5. Las demas funciones que asigne su jefe inmediato.

\(a gc,@;ﬁf’ iTEM N° 13 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
522" ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO - Asistente Administrativo |

UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara atraves de la Oficina General de Administracién,
| . requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Asistente
P A5 Administrativo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

| i
\lagept’””  B.DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 01 ano en el sector
[/ publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o privado en puestos
similares.
Bachiller, titulo técnico en Administracion o
Contabilidad y carreras afines.

-/ | PROFESION: FORMACION
“.\ | ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
.| NIVEL DE ESTUDIOS

/' REQUISITOS ESPECIFICOS
/' | CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

No aplica

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
SIGA, SIAF-SP, SEACE vy capacitacion
especializada en el area.

CONOCIMIENTOS Conocimiento de sistema nacional de
abastecimiento, SIAF -SP, SIGA MEF y
Manejo del SEACE.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de

decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral. B
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
i NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
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Quechua | X
Inglés X ]

D. FUNCIONES A REALIZAR.
1. Apoyar en los procesos técnicos del sistema de abastecimientos de acuerdo a
la normativa vigente.
2. Llevar al cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, su
ordenamiento, clasificacion y archivo segun corresponda.
3. Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.
Llevar el registro y control de la agenda diaria del superior inmediato.
Apoyo en el seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de
compra y contrataciones.
Apoyo en elabora y reportar la gestion de contrataciones.
Asistir a las labores a desarrollar por la dependencia.
Colaborar en la programacion de actividades de la dependencia.
Colaborar en la programacién de actividades y en reuniones de trabajo.
0. Registrar las operaciones necesarias para la gestion de las contrataciones en el
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
11. Otras funciones que le asigne.

3}
o

= g~

U [TEM. N° 14 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
“0 .~ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

gt =3 PUESTO : Almacén Central

./ UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contrataciéon de 01 personal para prestar servicios como: Almacén Central
que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en Administracion
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | o Contabilidad.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados
especializada en el area.
CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento en el manejo del
. Sistema de Almacén.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética vy
moral.

f—

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X 1
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Excel I X
Power Point ] X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

.

D. FUNCIONES A REALIZAR.

Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible.
Controlar el suministro de materiales e insumos necesarios.
Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo.
Llevar el registro y control de la agenda diaria del superior inmediato.
Asistir a las labores a desarrollar por la dependencia.
Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a través de tarjetas
visibles de almacén y Kardex, respectivamente.
Llevar registros sencillos de documentos.
Proporcionar materiales y suministros a las gerencias y oficinas solicitantes,
previa autorizacion del jefe inmediato.
9. Laborar los informes relacionados con sus funciones, que les solicitan las
instancias superiores.
10. Mantener al dia las PECOSA de los bienes y enseres.
11. Informar sobre la ausencia, deterioro o perdida de los bienes o enseres
almacenados.
7% 12. Solicitar la reparacion de los bienes o enseres cuando se necesario.
[ ! 13. Recepcionar las notas de entrada al almacén para su registro correspondiente.
[ 14. Remitir informacién para el balance a la contabilidad.
15. Mantener al dia la documentacién para su posterior confrontacién con el
inventario municipal.
16. Ingresar y despachar los pedidos de comprobantes de salida de almacén.
17. Mantener informados al jefe inmediato sobre el movimiento diario en el
almaceén.
; 18. Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.
19. Realizar el inventario permanente de los materiales de almacén procurando el
orden y limpieza del almacén.
20. Conservar el orden del acervo documentario, bienes y enseres a fin de
participar en el proceso de transferencia una vez concluida la gestion.
21. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Doy pe 00k =

®

iTEM N° 15 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO p : Apoyo Administrativo de Almacén
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracién,

requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo

Administrativo de Almacén, que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
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EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION No aplica

CONOCIMIENTOS Conocimientos en gestion de almacén
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
: decisiones, liderazgo, solvencia etica y
oA / : moral.

"2 C.CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

O | NIVEL DE DOMINIO
I 4 OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
S Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X '
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Apoyar en la Planificacién, organizacion y las actividades de administracion de

[ almacén los mismos que se rigen por normas y dispositivos.

2.  Apoyar la Recepcion, verificacion y clasificacion por grupos, clases y

Z0PD oA caracteristicas las maquinarias, equipos y recursos materiales.

3.  Apoyo en el Control y supervision el almacenamiento, distribucion y despacho
de materiales y/o equipos.

4. Apoyar en la Codificacion de los articulos de acuerdo al catalogo de bienes.

5.  Apoyo en la Elaboraciéon de la informacion de ingresos y salida de almacen
previo comprobante de salida (PECOSA) y pdliza de entrada y salida para
remitirles a integracion contable.

6. Atender los requerimientos de las gerencias y oficinas de la Municipalidad.

7 Apoyar en la Emisién de las guias de internamiento derivadas de Ordenes de
Compra y Notas de entrada al almacén.

8. Apoyo en el registro de los ingresos y salidas en el Kardex visibles e
informatizacion, asi como emitir los reportes de bienes segun las necesidades.

9. Recibir toda la documentacion y Notas de pedido de las gerencias y oficinas
de la municipalidad.

10. Apoyo en la Verificacion de los bienes perecibles recibidos correspondan con
las especificaciones técnicas, cantidades y calidad sefialadas en las guias de
remision y las érdenes de compra.

11. Apoyar en el cumplimiento de las actividades del Plan operativo institucional
de su oficina para cumplimiento de los fines y metas institucionales.

12. Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne su jefe
inmediato.

2R



/@x \ | Convocatorias Personal-CAS

/| Ciudad de Emprendedores
i/ | ACOBAMBA-HUANCAVELICA

fTEM N° 16 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO - Analista en RR. HH

UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Analista en RR.
HH, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
SN ] publico o en puestos similares. _'
'_I;:-gv'?‘;\téaizcgf;@}\\ PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en Administracion,
iy ‘;; ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad o Derecho.
\5° gt 2| NIVEL DE ESTUDIOS

¥, .-/ REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
\*if"i‘_‘if/ CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Contar con cursos y/o programas de
pAAY “ especializacion en Gestién de Recursos
: | Humanos, ley servir u otros similares.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos de Regimenes
TZ : Laborales y Gestion de Recursos Humanos.
i COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Realizar investigaciones que sirvan de referencia para modificar los procesos
existentes o solucionar problemas que se presenten

2. Aplicar instrumentos para la evaluacion de desempefio

3. Colaborar en la formulacién y establecimiento de normas, reglamentaciones y
procedimientos necesarios para el desarrollo e implementacion de la escala
salarial de la Instituciéon

4. Realizar estudios e investigaciones de diferentes programas técnicos en el area
de Recursos Humanos, tales como Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion del
Desempefio, Clasificacion, Remuneracion de Puestos entre otros

5. Verificar los requisitos que deben reunir los funcionarios que participan en
concursos, ascensos temporales y nombramientos.
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6. Organizacion de legajos segun régimen laboral.
7 Realizar ademas de las tareas previstas en el puesto, todas aquellas que sean
encomendadas dentro del alcance del mismo

iTEM* N° 17 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO _ - Especialista Administrativo en RR. HH
UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
- La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
| requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Especialista
Administrativo en RR. HH, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
% p\ enmarca.

3]
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* ”/ B. DETALLE DEL PERFIL

"/ | EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 afios en el
M sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad o Derecho.
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Contar con cursos y/o programas de
especializacion en Gestion de Recursos
Humanos, T-Registro, PLAME, AFP, Ley de
Servicio Civil y otros especializada en el
area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos de Regimenes
Laborales y Gestién de Recursos Humanos.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del

trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X i

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Emitir informes técnicos, elaborar y actualizar procedimientos y procesos de los
subsistemas y procesos a su cargo, para cumplir con los objetivos institucionales
aplicando los criterios técnicos establecidos.
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2. Cumplir con la funcién administrativa para el logro de las metas y objetivos del
despacho de recursos humanos.

3. Conducir los procesos de reclutamiento y seleccion, para cubrir las necesidades
de dotacion de personal conforme a los procedimientos internos y normativa
vigente.

4. Desarrollar los programas de induccion del personal, asi como proponer mejoras
para la socializacion y orientacion del servidor que se incorpora la entidad

5 Formular liquidaciones de beneficios laborales de empleados y obreros al
producirse de acuerdo al régimen laboral correspondiente.

6. Ejecutar actividades de los procesos de reconocimiento y otorgamiento de
compensaciones y beneficios del personal, de acuerdo a la normatividad vigente

7°  Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo.

8. Emitir boletas de pago y documentos para reconocimiento de derechos
laborales.

9. Emitir constancias de haberes, descuentos para conocimiento de derechos
laborales.

10. Registrar las altas y bajas de los servidores que ingresan y egresan en el T-

Registro de manera oportuna y permanente.

11. Presentar el Programa de Declaracion Telematica mensualmente (PDT

A PLAME)

- 12. Supervisar la Planilla de Declaracion y Pago de Aportes Previsionales en el

aplicativo de AFPnet y los Ticket de Pago.

13. Asistir a las labores a desarrollar por la dependencia.

14. Otras funciones determinadas por la Oficina General de Administracion.

“.)isr’/ ITEM Ne 18 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
57" ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Analista en PAD
- UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucaré a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista en PAD,
que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA

Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 meses en el
sector publico en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo en Derecho.
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Contar con cursos, certificados o programas
de especializacion en Derecho

Administrativo Disciplinario, Procedimiento
administrativo sancionador y disciplinario
(PAD y PAS), Derecho Penal y Procesal u
otros similares.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos de proceso
administrativo disciplinario
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacién del
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' trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
‘ discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X

| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1.Recibir y tramitar las denuncias o reportes de faltas disciplinarias
2. Tramitar informes de control
3. Precalificar denuncias.
4. Solicitar requerimiento para la investigacion
5. Administrar y custodiar los expedientes
N[ 6.Otras funciones propias de su competencia que se le asigne su jefe inmediato.

RN\ iITEM N° 19 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
.. ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO . Asistente Administrativo

UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contrataciéon de 01 personal para prestar servicios como: Asistente
Administrativo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en Administracion,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad o Derecho.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Contar con cursos y/o programas de
capacitacion en SIAF, SIGA.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos en Gestion de
tesoreria publica gubernamental.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
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OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X |

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Recopilar y sistematizar la informacién en materia de Tesoreria.

2. Apoyar en las actividades a la especialista de Tesoreria, en el ambito de sus
competencias.

oABoN, 3. Ejecutar el seguimiento a la gestién administrativa bancaria.

Realizar labores de registro de informacion en sistemas y/o bases de datos.

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades
realizadas.
8. Cumplir con las demas funciones que se le asigne.

\
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:,.-;J‘C;??;"t_ C"%;;\ 4. Mantener y actualizar los archivos, procurando que estén debidamente
:'-gt,,.'——-__——-*‘-'-ﬁii ordenados.
s/ o J Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa para su distribucién.
L

iTEM N° 20 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ] ) : Apoyo Administrativo
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Econdmico
& | A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia de Desarrollo
Econdmico, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo
Administrativo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 03 meses en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller, titulo técnico en Contabilidad,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Administracion o Secretariado Ejecutivo o

NIVEL DE ESTUDIOS afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso ylo certificacién y/o diplomado
relacionados al puesto

CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas, uso de

desarrollo de sistemas de gestién
documental, sistemas administrativos del
estado relacionados a su area y redaccion
de documentos

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
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[ trabajo, Capacidad de analisis, redaccién,
ortografia, iniciativa y discrecién

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Avanzado |

Word X
Excel X

LPower Point X |

NIVEL DE DOMINIO

| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Castellano X
Quechua X N
Inglés X

_—<_ D. FUNCIONES A REALIZAR.

AR O - Recepcionar documentos que ingresan

Apoyo en la organizacién de eventos

Seguimiento y control de los expedientes que se encuentran y tramitan
Realizar actividades de apoyo técnico administrativo requerido.

Realizar la verificacion y foliacién de la documentacion.

Brindar apoyo en el despacho de Gerencia de Desarrollo Econémico
Mantener el archivo ordenado de la documentacion emitida y recepcionado.
Otras que le sean asignadas por el Gerencia de Desarrolio Econémico.

PNDOA N

oo ITEM N° 21 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
2| ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

gk fﬂﬁ'.".

+ I ol
R0 r‘?‘:’,
1.7 PUESTO : Policia Municipal

. N [y # i F
"*f'*l ! ;‘?ﬁ?«-’ UNIDAD ORGANICA O AREA . Gerencia de Desarrollo Econémico

e
|

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia de Desarrollo
Econdémico, requiere Ia contratacion de 04 personales para prestar servicios como:

— Policia Municipal, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

!E(PERIENCIA Experiencia General: 01 ano en el sector
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso y/o certificacion y/o diplomado
relacionados al puesto
CONOCIMIENTOS En gestion municipal, seguridad ciudadana,
legislacion local,
COMPETENCIAS Actitud  Proactiva, relaciones humanas,
I administracién del tiempo, organizacion del |

H
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trabajo, Capacidad de analisis, 'redacciéﬂ
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica | Basico [ Intermedio | Avanzado ]
Word X |
Excel X |

| Power Point X ]

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

.:."‘: /\'D_'n;‘_:i ;:‘:Q { -
;e D. FUNCIONES A REALIZAR.
'3 2 1. Garantizar la seguridad evitando la comision de delitos

S bt * 2 : ; 2 ; -
A @.‘F" *| 2 Garantizar la seguridad de las personas y los bienes, mediante la supervision
ing C R4 de escuelas, edificios e instalaciones publicos y privados, entre otros.
Y, AN 3 % . s
[ Sy 3 Mantener el orden durante manifestaciones o en lugares de reunion como

mercados, ferias, lugares de culto. Los agentes se aseguran de mantener la
( calma para evitar desbordamientos.
|| 4. Garantizar la paz publica, evitando conductas tales como disturbios vecinales,
P ;{U . rifias, concentraciones nocturnas que perturben al resto de los habitantes y todos
AL SO los actos susceptibles de comprometer la tranquilidad publica
5 Mantenimiento de la salubridad publica.
6. Gestion y Ordenacion del Trafico Urbano
7. Prevenir y enviar la ayuda necesaria en caso de accidentes, tales como incendios,
Naa it inundaciones, avalanchas u otros accidentes naturales.
0 8. Inspeccionar visualmente el equipaje y, con el consentimiento del propietario,
" registrarlo cuando el agente este asignado para asegurar un evento publico o un
edificio municipal.
9. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

>

] ‘
7/ ..JITEM N° 22 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
\g:;;‘;/ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) - Guardin del Megacentro - Diurno
UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Econémico

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia de Desarrollo
Econémico, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:

Guardin _del Megacentro- Diurno, que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

| EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector ‘
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa.
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS |
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REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso ylo certificacion y/o diplomado
relacionados al puesto

CONOCIMIENTOS En gestion municipal, seguridad ciudadana,
legislacién local,

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion B

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point | X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR.
1. Cumplir con los horarios establecidos.
2. Prevenir cualquier situacion inesperada o emergencia que se pueda presentar y
pueda atentar en el local de megacentro.
Realizar recorridos por todas las zonas del megacentro.
Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todas las instalaciones y
reportar que éstas, estan en buen estado.
5. Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los
eventos ocurridos
6. Operar los equipos de seguridad
7. Portar el uniforme sugerido por la institucion y portar el carnet de identificacion
como miembro de esa institucion.
8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

bl

A

/ITEM N° 23 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO : Guardin del Megacentro- Nocturno
UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Econémico

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de Gerencia de Desarrollo
Econémico, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Guardin del Megacentro- Nocturno, que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector‘
publico y/o privado.

PROFESION: FORMACION | Secundaria completa.

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O

NIVEL DE ESTUDIOS

2e
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REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso ylo certificacion y/o diplomado
relacionados al puesto

CONOCIMIENTOS En gestion municipal, seguridad ciudadana,
legislacion local,

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacion del

. trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
L ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA | No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word | X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Cumplir con los horarios establecidos.

2. Prevenir cualquier situacién inesperada o emergencia que se pueda presentar y
pueda atentar en el local de megacentro.

3. Realizar recorridos por todas las zonas del megacentro.

4. Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todas las instalaciones y
reportar que éstas, estan en buen estado.

5 Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los
eventos ocurridos

6. Operar los equipos de seguridad

7. Portar el uniforme sugerido por la institucion y portar el carnet de identificacion
como miembro de esa institucion.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ITEM N° 24 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
/' ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO : Monitor

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial
e Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Monitor, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 ano en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulado en Arquitectura o
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Ingenieria Civil

NIVEL DE ESTUDIOS
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REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica =

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados o
relacionados al cargo.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos en gestion
ingenieria.

COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica para la

toma de decisiones, liderazgo, organizacion
del trabajo, solvencia ética y moral

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X

| Inglés X

Ay D. FUNCIONES A REALIZAR:
- 1. Proponer las comisiones de recepcion y transferencia de obras.

2. Visitar permanentemente a la ejecucion de cada proyecto, impartiendo medidas
correctivas en caso amerite las circunstancias.

3. Recepcionar mensualmente los Informes de Obra de cada Residente, y
contrastarlas con los avances fisicos y financieros insito.

_, 4. Controlar y exigir la permanencia de los Residentes de Obras, en sus

; correspondientes obras, segun a lo aprobado en el Expediente Técnico

- 5. Intervenir en la toma de decisiones de adquisicién de materiales de calidad y de
garantia, para la construccién de obras publicas municipales

6. Llevar el control actualizada y documentada de obras, apoyos y otras ejecutadas
por la Municipalidad, entre ellas fotografias, actas de entrega, recepcion,
resoluciones, convenios, compromisos y otros documentos propios.

7. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

iTEM N° 25 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO - Especialista en Catastro Urbano y Rural.

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucaréa a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial
e Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:

Especialista_en Catastro Urbano y Rural, que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

R
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EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo  Universitario en  Arquitectura,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Ingenieria Civil.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados o
relacionados al cargo.
") CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos en gestion
. publica y gestion de desarrollo urbano y rural
5./ | COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica para la

toma de decisiones, liderazgo, organizacion
del trabajo, solvencia ética y moral

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
¥ NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
_Inglés X
D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Estudiar y recomendar los ajustes necesarios para la permanente
actualizacion del plan urbano y rural.
2 Conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestién de

Gobierno Municipal, basado en los principios de: formulacién, programacion,
ejecucion, supervision, control concurrente y posterior del planeamiento y la
gestién territorial del distrito.

3 Participar en la elaboracion del plan de desarrollo urbano, el esquema de
zonificacion de areas urbanas, el plan de desarrollo de asentamientos

humanos y ademas planes especificos en base al plan de acondicionamiento
territorial.

4, Elaborar y mantener actualizado o el catastro municipal.

5. Monitorear las construcciones y remodelaciones autorizadas.

6. Organizar la nomenclatura de vias en coordinacién con las instancias
correspondientes.

i Formular y proponer normas y procedimientos sobre Catastro Urbano.

8. Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo y mantenimiento del sistema de

informacién geografica.

9. Administrar la informacién que se procede en el sistema de informatica con
que cuente la oficina para el mejor cumplimiento de sus funciones.

10.  Reglamentar la construccién, remodelacion de edificios de uso privado en
resguardo de la seguridad.
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11.  Llevar actualizado de Registro de Vias, nomenclaturas de Avenidas, parques,
urbanizaciones, asi como designar la remuneracion de los predios Urbanos del
Distrito capital.

12. Mantener un registro actualizado de los lotes, manzana, construcciones,
terrenos sin construir.

13.  Llevar el registro de la nomenclatura de vias, parques, urbanizaciones, asi
como designar la numeracién de los predios y llevar el registro catastral
correspondiente.

14.  Expedir certificados de numeracion de inmuebles, jurisdiccion, nomenclatura
de avenida, calles, plazas, alineamiento y resellado de planos en coordinacion
con Desarrollo Urbano y Obras.

15. Gestionar la concertacién con instituciones del sector publico y privado, en
coordinaciéon con la normatividad la formulacién y ejecucion de programas y
proyectos de planificacion urbana.

16. Efectuar en control de las obras a las que se le haya otorgado la licencia de
construccién respectiva y que concluirdn con el otorgamiento del certificado de
finalizacién de obra.

17. El control urbano permanente, fiscalizar el cumplimiento de las normas
relativas a construccion funcionamiento comercial y anuncios.

18.  Llevar el registro de nomenclatura de via, parques y urbanizaciones.

19.  Ser parte del comité para aprobacion de expediente técnicos, liquidacion de
obras publicas y privadas y recepcion de obra.

20. Ofras funciones que le asigne.

iTEM N° 26 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

./ PUESTO ) : Asistente Técnico (AUTOCAD)

" UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Gerencia de Desarrollo Territorial e
Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:

Asistente Técnico (AUTOCAD), que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o privado en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo técnico y/o bachiller Construccion
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO 0O | Civil, ingenieria civil o arquitectura

NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados o
Capacitacion en Software AutoCAD, Civil
3D, mitrados, u otros concernientes al cargo.

CONOCIMIENTOS Manejo de Software AutoCAD, Civil 3D,
manejo de lectura de planos.
COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica para la

toma de decisiones, liderazgo, organizacion
del trabajo, solvencia ética y moral
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C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Elaboracion de planos definitivos en las diversas especialidades mediante el
_ J disefio asistido por computadora (AutoCAD, AutoCAD Civil 3D, entre otros
Jﬁ 2. Elaboraciéon de planillas de mitrados en funcion a los planos definitivos en
e A\ coordinacién con su jefe inmediato.

ax) Evaluacién de licencia de construccion

Revision de expediente de constancia de posicion

Habilitacién urbana y revision de division y sub decision
Gestién documentaria referente a la planificaron territorial
Otras actividades o funciones que le asigne o solicite su jefe inmediato.

~Nood @

iTEM N° 27 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO . Asistente Técnico |

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

_ La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Gerencia de Desarrollo Territorial e
} Infraestructura requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como:

Asistente Técnico | que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo técnico en arquitectura, civil,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Contador, Administracion de empresas 0
NIVEL DE ESTUDIOS Afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS -

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados
relacionados al cargo

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
informatica y temas relacionados al cargo
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.
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C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X ,

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X |

")D. FUNCIONES A REALIZAR:

" 1. Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo

de documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas.

Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

Apoyar en la supervision y control de calidad de los proyectos y obras de

inversion publica en la fase de ejecucion y formular los informes de liquidacion

técnica y financiera de obras.

6. Participar en la formulacién de las bases, términos de referencia vy
documentacion necesaria para licitaciones y concursos publico de ejecucion y
supervision de obras.

7. Redactar, descargar y disponer la distribucion de los documentos, a las
diferentes gerencias y oficinas de la municipalidad.

8. Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados
a su cargo.

9. Recopilar y preparar informacion para estudios e investigacion a realizar.

10. Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.

11. Colaborar en la programacion de actividades y en reuniones de trabajo.

12. Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

a,rwN

7 ITEM N° 28 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
' ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) : Contador Financiero.

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial
e Infraestructura requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como:

Contador Financiero. que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afos en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector

publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo en contabilidad

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado
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CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
Liquidacién de Obras, SIAF/SIGA, Gestion
Publica, Ley de Contrataciones del Estado y
otros afines al cargo

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
liquidacién de los proyectos de inversion
publica

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
e discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
| | Word X

Excel X

Power Point X

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

'~ D. FUNCIONES A REALIZAR:

b 52 1. Emitir informes y opiniones técnicas en base al analisis financiero de las obras
ejecutadas. De la misma manera ejecutar y coordinar actividades relacionadas
con el registro, procesamiento, calificacion, verificacion y archivo del movimiento
documentario

2 Consolidar la informacion financiera para la liquidacion total de las obras.

3. Elaborar liquidaciones financieras de las diferentes obras, ejecutadas por la
modalidad de contrata y administracién directa.

4. Evaluar las liquidaciones financieras presentadas a la gerencia, para su
respectiva aprobacion.

5. Revisar la parte financiera de las valorizaciones de las obras, gjecutadas por la
modalidad de contrata.

6. Recepcionar, registrar y distribuir la documentacion que ingresa diariamente.

7. Revisar las cadenas de gastos efectuadas por los ejecutores de los proyectos
en concordancia de los lineamientos de politicas dictadas por el sector
responsable de la funcién, programa o sub programa en el que se enmarca.

8. Evaluar y contrastar los gastos realizados en base al presupuesto analitico de
apertura, metas financieros establecidas y modificaciones presupuestarias
aprobadas.

9. Ejecutar y verificar documentos técnicos en el area de sistema administrativo.

10. Apoyar en la revision, evaluacién y emision de informes de liquidacion técnica
financiera.

11. Conformar parte del comité de recepcién de obras publica o privadas segun se
le designe siendo parte del comité para su evaluacion y recepcion de obra.

12. Formular, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar
el plan de inversion publica y las liquidaciones.

13. Colaborar en la programacion de actividades y reuniones de trabajo.

14. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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[TEM N° 29 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO . Analista de OMAPED

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo _Social
requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Analista_de
OMAPED, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico en puestos relacionados o
temas sociales.

PROFESION: FORMACION | Egresado  y/o  titulo  técnico  en,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Administracién, contabilidad o sistemas de
NIVEL DE ESTUDIOS telecomunicaciones.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS No aplica

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio Avanzado
Word : X
Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Supervisar y monitorear las actividades de las Personas con Discapacidad
(OMAPED) para cumplimiento de los fines y metas de la municipalidad.

2. Realizar coordinaciones internas y externas que coadyuven al cumplimiento de
los objetivos de la OMAPED.

3. Gestionar los requerimientos logisticos necesarios para la ejecuciéon de
programas, talleres y actividades.

4. Recopilar, verificar y clasificar la documentacién que se recibe en el area.
Proporcionar la informacién que se le solicite.

5. Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios de la OMAPED.

AN
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6. Administrar el Registro Municipal de la Persona con Discapacidad del distrito,
considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona
con Discapacidad.

7. Proponer la suscripcién de convenios de cooperacion, que permitan una mayor
integracion de las personas con discapacidad.

8. Realizar otras funciones dispuestas por el jefe inmediato relacionadas con la
OMAPED.

9. Coordinar y ejecutar el empadronamiento de personas con discapacidad en la
jurisdiccién municipal, asegurando la actualizacion de la base de datos local.

10. Apoyar en la certificacién y acreditacion de personas con discapacidad ante

CONADIS y RENIEC para garantizar su acceso a beneficios y servicios.
) 11. Proponer y promover la incorporacién de las necesidades e intereses de las
’ personas con discapacidad en la formulacion, planificacién y ejecucion de
» politicas y programas municipales

12. Coordinar y supervisar la implementaciéon de planes y programas nacionales y
locales relacionados con la discapacidad, asegurando su alineaciéon con la Ley
N° 29973 y normativas conexas.

13. Disefiar y ejecutar campanas de sensibilizacion y comunicacion asertiva sobre los
derechos de las personas con discapacidad, dirigidas al personal municipal,
instituciones y la comunidad en general

14. Difundir informacién sobre las normativas que protegen a las personas con
discapacidad, como la Ley N° 29973, y velar por su cumplimiento.

15. Fomentar la participacion ciudadana de personas con discapacidad y sus
familias, promoviendo su inclusiéon en actividades culturales, deportivas y
recreativas.

16. Brindar orientacién y asesoria a personas con discapacidad y sus familias en

temas de salud, educacion, empleo, accesibilidad, derechos legales y programas
sociales

[TEM N° 30 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
/| ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

¢\ PUESTO ) : Auxiliar de OMAPED

=~ UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social

~/ A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a traves de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Auxiliar de
OMAPED que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA IExpen'encia General: 01 ano en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el

sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller  y/o  titulo  técnico  en,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Administracion, contabilidad, produccién
NIVEL DE ESTUDIOS agropecuaria o secretariado.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

| temas relacionados al area.
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CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

. ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redacciéon, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X

Excel X

Power Point X

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Y Castellano X
\ = Quechua X
/ Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Ejecutar labores de asistencia

2. Orientar e informar a las personas con discapacidad de los Programas Sociales
del distrito, que brinda la Municipalidad.

3. Gestionar e inscribir a los beneficiarios discapcitados a los Programas Sociales
en el seguro integral.

4. Participar en la formulacién de planes y programas en el ambito de bienestar
social.

5. Formular documentos normativos de servicio social.

6. Emitir informes referentes a solicitudes requeridas

/. Asistir en la recoleccion de datos para el empadronamiento de personas con
discapacidad en la jurisdiccién municipal.

8. Ayudar en la actualizacion de la base de datos local de personas con
discapacidad, siguiendo las indicaciones del analista o jefe de OMAPED.

9. Colaborar en la entrega y recepcion de documentos necesarios para la
certificacién de discapacidad ante CONADIS o RENIEC.

10. Organizar y archivar documentos relacionados con las actividades de la
OMAPED, como listas de beneficiarios, informes y comunicaciones.

11.Apoyar en la redaccion de oficios, memorandos y otros documentos

* administrativos bajo supervision.

12. Gestionar el inventario de materiales y recursos asignados a la oficina (ej.
papeleria, equipos, insumos para talleres).

13. Orientar a los usuarios sobre los servicios disponibles, como programas de salud,
educacion inclusiva o beneficios laborales.

ITEM N° 31 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO . Apoyo Administrativo en CIAM

eSS =
AR




@\ Convocatorias Personal-CAS

| /| Ciudad de Emprendedores
‘i /| ACOBAMBA-HUANCAVELICA

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo_Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo
Administrativo en CIAM, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O contabilidad o computacion e informatica
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS No aplica

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

A\ C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
LY NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X '
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Apoyar en la organizacién y desarrollo de programas de apoyo y promocién a
favor del adulto mayor y en general a la poblacién de la tercera edad con menores
recursos.

2. Apoyar en la promocion y realizacién de actividades de caracter recreativo en las
personas adultas mayores.

3. Apoyar en la inscripcion voluntaria al padrén del Adulto Mayor.

4. Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con el bienestar e integracion
social de los adultos mayores en concordancia con las politicas nacionales
emanadas

5. Apoyar en la atencion al adulto mayor.
6> Otras funciones que le asigne su jefe inmediato
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i[TEM N° 32 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO - Asistente  Administrativo  (Digitador vy
) Empadronador) - ULE
UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contrataciéon de 01 personal para prestar servicios como: Asistente

Administrativo (Digitador y Empadronador) - ULE, que se encargue de establecer las

condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
' publico y/o privado.

PROFESION: FORMACION | Bachiller, titulo técnico en Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad o Economia
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS No aplica
( COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
) administracion del tiempo, organizacion del

\ trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
AP0 . discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X [
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.  Planificar y ejecutar la recoleccién de datos a través de la aplicacion de la FSU
u otros instrumentos.

2. Realizar visitas a los hogares, interactuando con los pobladores para obtener la
informacion requerida.

3. Controlar la calidad de la informacion recolectada, verificando la coherencia y
precision de los datos.

4. Asistir a los usuarios en la comprension de los cuestionarios y a los jefes de
hogar en el proceso de llenado.

5. Gestionar los reclamos por errores o inconsistencias en los datos registrados.

6. Mantener actualizada la informacién sobre los beneficiarios de programas
sociales.

7. Planificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la FSU en el distrito de Paucara.
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8. Digitar diariamente Formatos S100 y FSU en el aplicativo proporcionado por el

SISFOH.

9. Registrar en el aplicativo KARDEX los formatos S100 y FSU dados de baja,

desestimados y anulados.

10. Archiva los formatos S100 y FSU digitados segun nucleo urbano.
11. Atender los Pedidos de aplicacion de FSU.
12. Controlar la calidad de la informacion recogida de los instrumentos de recojo de

datos

13. Administrar los reclamos por registro incorrecto.

14. Registrar a los beneficiarios de los programas sociales.

15. Cumplimiento de las Metas de Plan de Incentivos y modernizacion municipal.
16. Las demas funciones y responsabilidades que se deriven su jefe inmediato.

UNIDAD ORGANICA O AREA
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

\ 33 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

/>3 ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
./ PUESTO : Apoyo de PVL

: Gerencia de Desarrollo Social

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Apoyo de PVL que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en administracion,

contabilidad o computacion e informatica.

REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS

No aplica.

COMPETENCIAS

Actit_ud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del

ACOBAMBA-HUANCAVELICA

trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
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1. Apoyar en la actualizacion periodica del padron de beneficiarios del programa de
vaso de leche controlando el destino y uso adecuado de los recursos.

2. Velar por el oportuno reparto de los beneficiarios del programa.

3. Apoyar en la conformacion del Comité de Administracién del Programa de Vaso

. de Leche, de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Cumplir con las directivas de la Contraloria General de la Republica referente al
control del Programa del Vaso de Leche

5. Apoyar en la coordinacién con las instituciones organizadas de la sociedad civil
para el desarrollo e implementacién adecuada del Programa.

6. Cumplir con otras actividades asignadas por el jefe inmediato o la Gerencia de
Desarrollo Social, en el marco de los objetivos del PVL.

7. Colaborar en la entrega diaria de raciones alimentarias (leche u otros productos

~autorizados) a los beneficiarios en las localidades asignadas.

8. Coordinar con las presidentas de los comités del PVL para asegurar la

distribucién oportuna y equitativa en los puntos establecidos.

% 9. Apoyar en la recoleccion de datos para la actualizacion del padron de

\ beneficiarios, asegurando que incluya a nifios de 0 a 13 afios, madres gestantes,
madres en lactancia, adultos mayores, personas con discapacidad y afectados
por tuberculosis en situacion de pobreza.

10. Organizar y archivar documentos relacionados con el PVL, como listas de
beneficiarios, actas de entrega y reportes de distribucion.

11. Apoyar en la preparacion de oficios, comunicaciones y otros documentos

™\ [ administrativos requeridos por el jefe de la oficina.

\ A 12. Atender consultas basicas de los beneficiarios o sus representantes en la oficina
del PVL, derivando casos complejos al responsable del programa.

13. Colaborar en la preparacion de informes requeridos por el Ministerio de Desarrollo
e Inclusiéon Social (MIDIS) o la Contraloria General de la Republica, con plazos
especificos (enero y julio de cada afo).

14. Colaborar en la preparacion de informes requeridos por el Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social (MIDIS) o la Contraloria General de la Republica, con plazos
especificos (enero y julio de cada afio).

15. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

[TEM N° 34 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ) : Coordinador de Visitas Domiciliarias — TDI
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Coordinador de

Visitas Domiciliarias — TDI, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 09 meses en el

sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 meses en el
. sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller o Técnico titulado en las carreras

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | de administracion,  contabilidad  y/o

NIVEL DE ESTUDIOS computacién informatica.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
SIGA o temas relacionados al area.
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CONOCIMIENTOS Redaccion de Documentos y Atencion al
Publico, Conocimientos en computacion
Basica y Conocimiento En Programas
Office.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redacciéon, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| DFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
[Inglés X e

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Registra y actualizar el listado de actores sociales en el Aplicativo de visitas
domiciliaria por actor social.

\\[ 2. Gestiona y/o realiza el seguimiento a las referencias comunales realizadas por el

actor social al establecimiento de salud, a fin de concretar la atencion de la
gestante del nifio/a.

3. Participa en las capacitaciones de los actores sociales y del monitoreo a las visitas
domiciliarias por actor social.

4. Realiza el acompafiamiento y asistencia técnica al actor social.

5. Registra en el "Aplicativo de Visita Domiciliaria por Actor Social' las visitas

. domiciliarias realizadas por el actor social en el distrito.

,f 6. Participa en el monitoreo y seguimiento a los avances de los indicadores.

7. Realiza el seguimiento y/o entrega las fichas de visita domiciliaria al/a la
responsable del establecimiento de salud, de forma oportuna, para la revision del
equipo del establecimiento de salud y el sello respectivo.

8. Generar muestras de verificacion de visitas domiciliarias y cargar las fichas al
aplicativo como parte del proceso de validacion.

9. Recopilar y registrar las fichas de visitas domiciliarias entregadas por los actores
sociales, asegurando su revision por el equipo de salud y el sello correspondiente.

10. Registrar y actualizar los datos de gestantes y nifios en el “Aplicativo de Visitas
Domiciliarias”, incluyendo informacion como direccion, teléfono y otros datos
relevantes.

11. signar mensualmente a los actores sociales las gestantes y nifios a visitar,
respetando el limite maximo de 20 personas por actor social al mes (nifios y
gestantes).

12. Actualizar y registrar el padrén de actores sociales en el “Aplicativo de Visitas
Domiciliarias por Actores Sociales” (aplicativo movil y web)
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13. Asegurar que los actores sociales estén capacitados, coordinando su
participacion en las sesiones modulares (8 sesiones para nifios y gestantes)
organizadas por el Ministerio de Salud (MINSA)

14. Gestionar el pago oportuno de los actores sociales, coordinando con el area de
administracion los dias 10 de cada mes.

15. Registrar y actualizar los datos de gestantes y nifios en el “Aplicativo de Visitas
Domiciliarias”, incluyendo informacién como direccion, teléfono y otros datos
relevantes.

16. Coordinar con el responsable de Promocion de la Salud y el responsable de Salud
Materno Infantil de los establecimientos de salud para entregar listados de actores
sociales y gestionar referencias comunitarias.

17. Asegurar la entrega de formatos de autorizaciéon de visitas domiciliarias y
tratamiento de datos firmados por las gestantes, actualizando esta informacion
en el aplicativo a los 16 dias de cada mes.

18. Supervisar el cumplimiento de los indicadores del Compromiso 1 (porcentaje de

- nifos sin anemia, visitas domiciliarias oportunas a nifios y gestantes) en los
tramos establecidos: Tramo | (febrero-mayo 2024), Tramo |l (junio-diciembre
2024), Tramo |l (enero-mayo 2025)

19. Convocar reuniones periédicas con actores sociales para analizar nudos criticos
detectados durante las visitas domiciliarias.

20. Coordinar el seguimiento de las atenciones de salud derivadas de las referencias
comunitarias identificadas durante las visitas domiciliarias.

21. Asegurar la sectorizacién adecuada del territorio en coordinacion con los
establecimientos de salud, verificando y corrigiendo inconsistencias en el médulo
de sectorizacion del aplicativo.

22. Realizar otras tareas asignadas por la municipalidad o el espacio de articulacion
local que promuevan el cumplimiento de las metas del Compromiso 1

. ITEM N° 35 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
- ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
/ PUESTO : Guardian Polideportivo-Diurno
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Guardian

Poh‘dbgorﬁvo-ﬂiumo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.

PROFESION: FORMACION | Secundaria completa
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS No aplica.
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COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
) NIVEL DE DOMINIO
202 / IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
N Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
Cumplir con los horarios establecidos.
Prevenir cualquier situacion inesperada o emergencia que se pueda presentar y
pueda atentar en el local de polideportivo.
3. Realizar recorridos por todas las zonas del polideportivo.
4. Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todas las instalaciones y
reportar que éstas, estan en buen estado.
5. Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los
eventos ocurridos
6. Operar los equipos de seguridad.
[ ] 7. Portar el uniforme sugerido por la institucion y portar el carnet de identificacion
|| como miembro de esa institucion.
'-v 8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

N =

iTEM N° 36 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Guardian Polideportivo-Nocturno

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Guardian

Polideportivo- Nocturno, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.
PRQFESION: FORMACION | Secundaria completa.

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica.

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS No aplica.

52



/ %% " | Convocatorias Personal-CAS
. &# || Ciudad de Emprendedores
‘i / | ACOBAMBA-HUANCAVELICA

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,

discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA | Noaplica |  Basico [ Intermedio | Avanzado ]
Word l X | \
Exeel | X l )
| Power Point ] X l
& NIVEL DE DOMINIO
| [_IDIOMAS No aplica Basico Intermedio |  Avanzado
/085 05 | Castellano X
</ 4%\ Quechua X '|
Z’L #[ Inglés X l, |
244=+*"D. FUNCIONES A REALIZAR:
Y/ 1. Cumplir con los horarios establecidos.

2 Prevenir cualquier situacion inesperada o emergencia que se pueda presentary

pueda atentar en el local de polideportivo.

Realizar recorridos por todas las zonas del polideportivo.

Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todas las instalaciones y

reportar que éstas, estan en buen estado.

5 Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los
eventos ocurridos.

6. Operar los equipos de seguridad.

7 Portar el uniforme sugerido por la institucion y portar el carnet de identificacion

y como miembro de esa institucion.

' 8  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

il

L/ fTEM N° 37 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO - Gerente Servicios Municipales y
/) ) Gestion Ambiental
/- UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
=5 Ambiental.

/A OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de la Gerencia de
Servicios Municipales. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental que se encargue de
establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 04 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 afios en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo en ingenieria ambiental, ciencias
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O sociales, contabilidad, administracion de
NIVEL DE ESTUDIOS empresas o Carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS | Colegiado y habilitado.
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CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccioén, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
ZORD BN/ Castellano X
XA YA Quechua X
g . ,@t ) Inglés X
“Pagir®” D.FUNCIONES A REALIZAR
= 1) Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion ambiental,
// ; saneamiento ambiental, salubridad y participacién ciudadana en concordancia con la

normativa de la materia y el Plan de Desarrollo Local Concertado del distrito.

2) Implementar los instrumentos de gestion ambiental en coordinacién con las entidades
del gobierno nacional y regional, en el marco de la normativa de la materia.

3) Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocion y fiscalizacion de
la participacion vecinal.

4) Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos soélidos, su transferencia

y disposicion final de residuos municipales y no municipales del distrito.

Otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas, de acuerdo con

lo establecido en la regulacion provincial.

Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil,

Policia Nacional y los servicios de serenazgo.

Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en

coordinacion con las instancias correspondientes.

Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestion

del Riesgo de Desastres, en el ambito de su competencia, en el marco de la Politica

Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector.

9) Planificar, ejecutar y evaluar el mantenimiento y conservacién de areas verdes,
parques zooldgicos; asi como las relacionadas a la ecologia y proteccion del medio
ambiente.

10) Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados, de

conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil- RENIEC.
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11) Coordinar, implementar y controlar los procesos de registro, orientacion y atencién
dé contribuyentes y asi como lo correspondientes a la recaudacion y fiscalizacion
tributaria.

12) Conducir, implementar y controlar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas,
centros autorizados de recaudacién, cuentas corrientes de los contribuyentes,
determinacién de costos de los servicios municipales y valor de las especies
valoradas.

13) Administrar y reglamentar, directamente o por concesion el servicio de agua potable,
alcantarillado y desague, limpieza publica y tratamiento de residuos solidos.

14) Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades de
centros poblados para la realizacion de campafias de control de epidemias y control
de sanidad animal.

15) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

16) Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

17) Las demas que le asigne la Gerencia Municipal en el marco de sus competencias o
aquellas que le corresponda por norma expresa.

18) Promover la conformacion de las organizaciones comunales para la prestacion de los
servicios de saneamiento.

19) Administrar indirectamente los servicios de saneamiento a través de organizaciones
comunales.

20) Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con la normativa sectorial.

21)Reconocer y registrar a las organizaciones comunales u otras formas de
organizacién, que se constituyan para la administracion de los servicios de
saneamiento.

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

23) Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion de
los servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de las obligaciones de las
organizaciones comunales.

24) Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de saneamiento, de su
ambito de responsabilidad.

25) Coordina la implementacién de estrategias para mejorar la valoracion de los servicios
de agua potable y saneamiento.

26) Registrar y actualizar la informacion de las OC en el DATASS.

27) Las demas que establezca el Ente Rector en la normativa sectorial.

iTEM N° 38 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ) ) : Monitor Técnico en ATM
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental. requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios

1 Esta funcion se considera cuando la municipalidad cuenta con la capacidad para realizarla, de acuerdo con lo establecido en el numeral 4.1 del
articulo 80 de la LOM.
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como: Monitor Técnico en ATM que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 0O1afios en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
¥ sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo, bachiller en ingenieria ambiental,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | ciencias sociales, contabilidad,

NIVEL DE ESTUDIOS a?ministracién de empresas o Carreras
afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestibn publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area

PACKAN de preferencia hablar el idioma del lugar.
!__% "2 [ COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
B "’ffﬁﬂ; administraciéon del tiempo, organizacion del
K PAucet/ trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
/ T discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR

1. Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento del
ambito rural.

2. Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la prestacion
de los servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de las obligaciones
de las organizaciones comunales

3. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de las organizaciones

Comunales Rurales, relacionadas a los Servicios de Saneamiento

Resolver los reclamos de los usuarios en segunda instancia de corresponder.

Otras funciones que le su jefe inmediato.

o b

iTEM N° 39 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ' : Asistente Técnico - ATM
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Asistente Técnico - ATM que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico 0 en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en ingenieria

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | ambiental, ciencias sociales, contabilidad o

NIVEL DE ESTUDIOS administracion de empresas

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR
% Disponer medidas correctivas que sean necesarias en el marco de la

prestacion de los servicios de saneamiento, respecto del incumplimiento de
las obligaciones de las organizaciones comunales.

2. Brindar asistencia técnica a los prestadores de los servicios de saneamiento,
de su Ambito de responsabilidad.

3 Monitorear los indicadores para la prestacion de los servicios de saneamiento
del Ambito rural y urbana,

4. apoyo en la promocion de la formacién de organizaciones comunales (JASS,

comités u otras formas de organizacién) para la administracion de los
servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.
-8 Otras funciones que le asigne el jefe de Area

ITEM N° 40 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
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PUESTO ' : Apoyo Tecnico - ATM
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y _Gestién Ambiental. requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios
como: Apoyo Técnico- ATM que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulado técnico en ingenieria

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O ambiental, ciencias sociales, contabilidad,

NIVEL DE ESTUDIOS administracion construccion civil.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
. temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X '
Excel X
Power Point X
fil NIVEL DE DOMINIO
- IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D <2
—— r ‘."lf

D. FUNCIONES A REALIZAR
1. Recoger y proponer insumos para la elaboracion de documentos a su
competencia.

2. Mantener y actualizar los archivos, procurando que estén debidamente
ordenados.

3.  Recibir, registrar y distribuir la documentacién que ingresa para su distribucion.

4. Realizar labores de registro de informacién en sistemas y/o bases de datos.

D

Comunicar permanentemente al superior inmediato sobre las actividades
realizadas.

6. Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le su jefe inmediato.

ITEM N° 41 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
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PUESTO ’ : Operador de Sistemas de Agua Potable y PTAR
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestién Ambiental. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Operador de Sistemas de Agua Potable y PTAR, que se encargue de establecer
las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA | Experiencia General: 01 afo en el sector
. publico y/o privado.

/PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulado técnico en ingenieria
| ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | ambiental, ciencias sociales, contabilidad,

NIVEL DE ESTUDIOS administracion construccion civil.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area

N A de preferencia hablar el idioma del lugar.

[ 11 ] COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
“HRD administraciéon del tiempo, organizacién del
trabajo, redacciéon, ortografia, iniciativa,
discrecioén y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

[ | OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Y ==/ Excel X
£ Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR
Limpieza de redes de distribucion de agua y saneamiento.

Monitorear redes de distribucién de agua y saneamiento.

Poner en servicio y operar redes de distribucion de agua y saneamiento.
Mantener redes de distribuciéon de agua y saneamiento.

Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

O A 16 D e

ITEM" N° 42 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO , : Serenazgo
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.
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A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental. requiere la contratacion de 02 personales para prestar servicios
como: Serenazgo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.

PROFESION: FORMACION Licenciado del Ejercito peruano, ylo
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | secundario completa,
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos y/o programas de especializacion en
materias afines.
“y | CONOCIMIENTOS Tener conocimiento de defensa personal,
conocimientos  basicos de seguridad
e |/ ciudadana.

sesfec’s /| COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
& S Ry administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discreciodn y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
/| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR

1. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en
cada cuadrante del distrito de Paucara.

2. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando intervenciones
preventivas y disuasivas para elevar los niveles de seguridad y orden publico, de
conformidad a sus funciones y atribuciones otorgadas por el ordenamiento
juridico

3. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la

seguridad de los vecinos a través de reportes comunitarios, prevencion y
vigilancia.

Participar en las actividades de vigilancia.

Elaborar actas diarias de ocurrencias.

Supervisar la ejecucion de los programas de vigilancia y patrullaje.

Cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales de clausura de los
establecimientos cuando su funcionamiento este prohibida y de los locales
clandestinas dedicados al expendio de bebidas alcohdlicas y/o donde se
desarrollen actos refiidos contra la moral, tranquilidad publica y buenas
costumbres.

~No o b
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8. Ejecutar operativos conjuntos con la participacion de la Policia Nacional,
Ministerio Publico, Gobernacion, Juez de Paz y otras autoridades competentes
del distrito de Paucara.

9. Prestar apoyo a la policia municipal en las actividades y funciones propias de su
competencia.

10. Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

11. Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que
garanticen la efectividad de las operaciones y actividades de serenazgo.

12. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza y
ornato publico.

13. Formar parte del primer escalon de defensa civil brindando apoyo inmediato a la
poblacion en situaciones de desastres naturales, incendio y otros.

14. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia que indique las
instancias superiores y las contenidas en el reglamento del serenazgo.

jl iITEM N° 43 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
; ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

B apec— ~/ PU ESTO ) . Apoyo de Serenazgo
“awepst¥  UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
" Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental. requiere la contrataciéon de 01 personal para prestar servicios

como: Apoyo de Serenazgo, que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

%\ B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
publico y/o privado.
SHCAL PROFESION: FORMACION | Secundaria completa
/[ |\ ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
" NIVEL DE ESTUDIOS
; REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
- | CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
o2\ temas relacionados al area.
| CONOCIMIENTOS No aplica
/| COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
° administraciéon del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

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

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X

| Inglés X
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D. FUNCIONES A REALIZAR
1. Apoyar en los patrullajes constantes en zonas conflictivas, identifican y reportan
. actividades sospechosas, y participan en campafas de seguridad ciudadana.

2. Responder a llamadas de auxilio por accidentes, incendios, robos, o cualquier
otra situacion gue requiera intervencién inmediata.

3. Brindar apoyo a personas vulnerables, como nifios, ancianos, o personas con
discapacidad, y asisten en casos de emergencias médicas

4.  Vigilan el cumplimiento de normas municipales en mercados, parques, y otras
areas publicas, y reportan problemas de infraestructura

5. Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ITEM N° 44 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

" PUESTO ' , : Inspector de Transito y Transporte
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A OBJETO DE LA CONVOCATORIA

' La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
= y_Gestion Ambiental requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
/ como: Inspector de Transito y Transporte que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector

' publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector

publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

K ofimatica, gestion pulblica, manejo de

' programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X |
Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X
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D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Planificar y proponer las normas que regulen el servicio de transporte publico
especial de pasajeros en vehiculos motorizados y no motorizados a nivel Distrital.

2. Programar la realizacion de campafias preventivas por vehiculos mal
estacionados en las vias publicas del distrito.

3 Actualizar los estudios preliminares del plan del desarrollo de transporte publico
urbano (Plan regulador de Rutas) en concordancia con el plan de
acondicionamiento territorial y demas instrumentos de gestion territorial.

4. Elaborar reportes, informes y demas documentos de trabajo relacionados con las
labores que desempena.

5. Participar en las actividades de capacitacion que programa la Municipalidad.

- 6. Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion de transporte regular y no regular
* de pasajeros y del servicio de transporte.
7. Participar en operativos de manera conjunta en los diferentes puestos de
fiscalizacion, contando con el apoyo de la Policia Nacional del Peru.
8. Otras funciones inherentes al cargo.

[TEM N° 45 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

( ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO . Inspector

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales

y Gestion Ambiental requiere |a contratacién de 06 personales para prestar servicios

como: Inspector de Trénsito, que se encargue de establecer las condiciones técnicas

que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

| EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector
-/ publico y/o privado.
o PROFESION: FORMACION | Secundaria completa
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestién publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
| discrecion y trabajo bajo presion.

(-

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

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

IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Atender y evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones por las
sanciones que se aplican a los infractores de acuerdo a las normas y dispositivos
municipales.

2. Instruir, abastecer, inventariar y controlar las especies valoras y no valoradas, que

_ involucra el suministro de formatos de papeletas de transito, as actas de
transporte, las actas de inspeccion y otras en condicién con las gerencias y
oficinas competentes.

3. Cumplir con la instalacién. mantenimiento y renovacion de los sistemas de
sefalizacion de transito y semaforizacion en la jurisdiccion, de conformidad con
el reglamento nacional respectivo.

4. Controlar las actividades técnicas y administrativas de regulacion del servicio
publico del transporte urbano.

5. Brindar apoyo al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y a la Policia Nacional,
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Seguridad Ciudadana.

6. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinacion con las areas y
organismos correspondientes.

7. Planificar, organizar y mantener los sistemas de sefializacién y semaforos, y
regular el transito urbano.

8. Promover la participacion ciudadana para fortalecer la seguridad ciudadana yla
conformacion de juntas vecinales.

i 9. Emitir autorizacion de transporte publico de pasajeros y de carga en general en

vehiculos menores, en el ambito distrital.

L 10. Autorizar paraderos de vehiculos menores del servicio de transporte publico de

* pasajeros y carga en general.

11. Promover el conocimiento de las normas de educacion y seguridad vial.

12. Ordenar y actualizar el Registro Municipal de Vehiculos Menores.

13. Otras funciones inherentes al cargo

40+ {TEM N° 46 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

/ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PUESTO : Auxiliar Administrativo -Tributaria
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucaré a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y_Gestion Ambiental requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios

como: Auxiliar Administrativo -Tributaria, que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 ano en el sector
publico y/o privado.

e e e e s et i Tt
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Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en administracion,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | contabilidad, economia o computacién e

NIVEL DE ESTUDIOS informatica

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

i OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
X Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

[ 1. Recibir, registrar y clasificar solicitudes, declaraciones juradas y otros
L/ documentos tributarios.

2. Apoyo en mantener actualizado el archivo fisico y digital de expedientes
tributarios.

Apoyo en los procesos de Fiscalizacion Tributaria.
Apoyar en la elaboracién de aportes de deuda.
Apoyo en la emision de HR y PU.

BRINDAR informacién sobre los tributos municipales.
Otras funciones relacionadas a la mision del puesto.

N5 ;s

f ITEM* N° 47 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Especialista en la Unidad Gestion Municipal - UGM
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestiéon
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios

como: Especialista en la Unidad Gestion Municipal - UGM que se encargue de
establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
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EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo en ingenieria ambiental, ciencias

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | sociales, contabilidad, administracién de

NIVEL DE ESTUDIOS empresas o Carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestibn publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
“or0 5= | COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

(220227 ¢. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
: NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
RS Word X
(1] Excel X
i Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
: Quechua X
_Inglés X

; D. FUNCIONES A REALIZAR
i i Proponer normas y estrategias que regulen el desarrollo de los servicios de
saneamiento, asi como la atencién y orientacién del usuario para la correcta

aplicacion de los dispositivos legales que regulan el uso, instalacién y
mantenimiento de los servicios de saneamiento.

2. Controlar los procesos de evaluacién, autorizacion y conformidad de las
conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento.
3. Planear, organizar, evaluar y controlar el pago por los servicios de
saneamiento, asi como también participar de las estrategias de cobro.
4. Planear, organizar dirigir y ejecutar los contratos de suministro con los
] usuarios por los servicios de saneamiento, en su ambito de prestacion.
B Organizar, dirigir y ejecutar las facilidades de pago mediante convenio de

fraccionamiento por la venta de conexiones domiciliarias de agua potable y
alcantarillado.

6. Informar semestralmente el estado fisico de la infraestructura sanitaria y
mensualmente el estado financiero al érgano al que dependa.
i 4 Planear, organizar, dirigir y promover la participacién de la poblacion en la

operacion, mantenimiento, ordenamiento y modernizacion de los servicios de
saneamiento.

8. Planear, organizar y difundir los programas de educacién sanitaria y
ambiental a nivel de la poblacion en el ambito de su competencia.
9. Gestionar y organizar un sistema de informacién de los servicios de

saneamiento en coordinacion con la gerencia y oficinas de la entidad.
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10. Planear, organizar y evaluar la distribucion de agua potable, recoleccion,
tratamiento de las aguas residuales y disposicion final, asi como los
programas de operacién y mantenimiento de todos los sistemas de
saneamiento para su correcto funcionamiento.

11 Planificar, liderar y evaluar el desarrollo de los procesos comerciales de la
unidad de gestion municipal, asi como también de dar cumplimiento al cobro
por la prestacion de los servicios de saneamiento.

12.  Proveer a los usuarios de los servicios de saneamiento, en condiciones de
calidad y a costo razonable, de acuerdo a las normas sectoriales.

13.  Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

14.  Emitir resoluciones en el ambito de su competencia.

| 15. Las demas que le asigne el alcalde en el marco de sus competencias o
/ aquellas que le corresponda por norma expresa.

5 ITEM N° 48 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
w./ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

S

3 PUESTO ) . . Asistente Administrativo - UGM
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
s La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
| Y1 y_Gestién Ambiental. requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios
como: Asistente Administrativo — UGM, que se encargue de establecer las condiciones
O tecnlcas que enmarca.

B DETALLE DEL PERFIL

'EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 meses en el

sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller o titulo técnico en ingenieria

; 3

:' /' ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | ambiental, ciencias sociales, contabilidad,
. NIVEL DE ESTUDIOS a]g_ministracién de empresas o Carreras
afines.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
: temas relacionados al area.
| CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
s programas, proyectos relacionados al area
/ de preferencia hablar el idioma del lugar.

: COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administraciéon del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X |

NIVEL DE DOMINIO

RS
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IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X
_Inglés X ."

D. FUNCIONES A REALIZAR
1. Recibir, registrar, controlar y clasificar la documentacion.
2. Redactar, mecanografiar, registrar y distribuir  oportunamente la
correspondencia de la oficina a sus respectivos destinatarios.
3. Atender al publico y personal recurrente a las instalaciones de la oficina.
4. Coordinar con las gerencia y oficinas de la entidad y otras entidades para el

N ejercicio de sus funciones.

0 o 5. Recibir y organizar informacion de la entidad y retroalimentar continuamente a
) la secretaria o asistente de la gerencia municipal, sobre la atencion
proporcionada a las diferentes gerencias y subgerencias.

Hacer seguimiento de la documentacion emitidas a otras gerencias y oficinas.
Trato cordial al usuario.

8. Mantener una permanente comunicacion con los usuarios a fin de consolidar y

7 mejorar la prestacion de los servicios de saneamiento.

/ 9. Preservar la nueva imagen institucional

10. Desarrollar un sistema de informacién de los servicios de saneamiento en

\ coordinacién con las gerencias y oficinas de la entidad.
11. Realizar otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

* Cou s

- 4L CITEM N° 49 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
“~./|. .47/ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
S

i

" PUESTO , _ . Verificador del Personal
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
3 Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
p La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales

y Gestion Ambiental. requiere la contratacién de 02 personales para prestar servicios
. como: Verificador del Personal, que se encargue de establecer las condiciones técnicas
. que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestién publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administraciéon del tiempo, organizacién del

A9
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[ trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa, ]
discrecion y trabajo bajo presién.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

|__OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Word X
Excel X
Power Point | X
NIVEL DE DOMINIO _
| IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Castellano X
7 | Quechua X
/ | Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR
3 1. Regular el acceso a edificios municipales verificando la identidad de las personas.
2. Elaborar un informe sobre sus actividades, registrando novedades, incidentes y
2 observaciones relevantes para la seguridad del municipio.
. Vigilan y protegen los bienes municipales, como edificios, parques, jardines y
otros espacios publicos.
4. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ITEM" N° 50 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
\/ll.© ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

%3 PUESTO ' ‘ - Guardian de Palacios Municipal ~ Diurno
"~ ./ UNIDAD ORGANICA O AREA . Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

/I']” A.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
[ La Municipalidad Distrital de Paucar4 a través de la Gerencia de Servicios Municipales

’ y Gestion Ambiental. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Guardidn de Palacios Municipal — Diurno, que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en o sector
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS
/ REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
/ CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
: temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud  Proactiva, relaciones humanas,
administraciéon del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
[ discrecion y trabajo bajo presion. N

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

e e

n
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NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Word X
Excel | X
| Power Point [ | X |
o NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Castellano X
Quechua X ]
Inglés X [-

D. FUNCIONES A REALIZAR

1. Cumplir con los horarios establecidos.

2. Prevenir cualquier situacion inesperada o emergencia que se pueda presentar y
pueda atentar en el palacio municipal.

3. Realizar recorridos por todas las zonas de local municipal a fin de salvaguardar.

4. Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todos los pasillos del palacio
municipal que éstas, estan en buen estado.

5. Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los
eventos ocurridos.

6. Operar los equipos de seguridad.

7. Portar el uniforme sugerido por la institucién y portar el carnet de identificacién
como miembro de esa institucion.

8.  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

ITEM N° 51 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ' . Guardian de Palacios Municipal — Nocturno
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucar a traveés de la Gerencia de Servicios Munici ales

- Y _Gestion Ambiental. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios

== como: Guardidn de Palacios Municipal — Nocturno, que se encargue de establecer las
// condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en o sectﬂ
publico y/o privado.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO o)
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestién publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

) administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

e

1
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C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

i OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Power Point ! X |
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Castellano X
Quechua X
[ Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR
- 1. Cumplir con los horarios establecidos.
2. Prevenir cualquier situacion inesperada o emergencia que se pueda presentar y
pueda atentar en el palacio municipal
Realizar recorridos por todas las zonas de local municipal a fin de salvaguardar.

Al terminar su jornada de trabajo debe dirigirse a todos los pasillos del palacio
municipal que éstas, estan en buen estado.

5. Debe llevar una libreta de reporte y entregarla al vigilante entrante con los eventos
ocurridos.

6. Operar los equipos de seguridad.
7

. Portar el uniforme sugerido por la institucion y portar el carnet de identificacién
como miembro de esa institucion.

8. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

AW

. ITEM N° 52 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
\ ., ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

"/ PUESTO : Especialista en Defensa Civil de Riegos vy
*/ Desastres

RS " UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
| Ambiental
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara atraves de la Gerencia de Servicios Municipales

y Gestion Ambiental requiere la contratacion de 1 personal para prestar servicios como:-
Espetialista en Defensa Civil de Riesgos y Desastres que se encargue de establecer

"% B.DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector |
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo, Bachiller en ingenieria  civil,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O ambiental, arquitectura Y a carreras a

NIVEL DE ESTUDIOS fines

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al 4rea.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestién publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

e

b & |
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COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacioén del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
") |_Power Point X
- NIVEL DE DOMINIO
ity | IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
| Castellano X

Quechua X
Inglés X [

\ D. FUNCIONES A REALIZAR:

/ . 1. Planear, dirigir, y conducir las acciones de Gestion del Riesgo de Desastres en

la jurisdiccion del distrito, 1 dentro del marco legal establecido por las normas
* técnicas emitidas por el Centro Nacional de Estimacién, Prevencion y Reduccién
del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

2. Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y
administrativos que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante
riesgo de desastres, en coordinacién con las gerencias y oficinas de Ia
municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en la Ley del SINAGERD.

3. Promover la instalacion y actualizacion de los sistemas de alerta temprana,
establecer protocolos de comunicacion y medios de difusion para la respuesta
ante emergencias y/o desastres.

4. Coordinar con las entidades técnico- cientificas que tengan a su cargo la
identificacién de peligros.

5. Emitir certificados de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.

6. Supervisary ejecutar en lo que corresponda, las vistas de inspeccion técnica,
inspecciones de seguridad en edificaciones en el distrito.

7. Disefiar y proponer la politica de desarrolio de capacidades en |a administracion

publica en lo que corresponda a gestién reactiva u otras del riesgo que permita
el ejercicio de sus funciones.

8. Dirigir la ejecucién de simulacros de evacuacién en casos de sismos, actividad
. Volcanica, incendio y otros.
9. Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencias distrital
conjuntamente con el grupo de trabajo y plataforma de Defensa Civil, capacitar
y conducir las brigadas de emergencias.
10. Proponer, organizar, evaluar y elaborar informes de evaluacién de riesgo a
solicitud de parte y/o por oficio segun corresponda la normativa vigente.
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Carécter de Declaracién Jurada)
l. DATOS PERSONALES:
it
Gt e —————
e I
ISR ¢ o —— S —————
PG SNBSS s s e
Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento: ... Provincia:..,..‘..‘..”....‘.....‘..........,.........Distrito: ......................
|
/" Documento de identidagiN®; ................ L o
Estado Civil
Direcci6n Avenida/Calle/Jirén):
ED | it i
Teléfonos/Celular
Correo electrénico
MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD ’ si [NO |
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS / SI NO
/Il. ESTUDIOS REALIZADOS:
[ FECHA DE CUENTA N° DE
TITULOO | ESPECIALID EXPEDICION DEL UNIVERSIDAD | CIUDAD CON FOLIO EN
GRADO AD TITULO 0 GRADO PAlS | SUSTENTO | DONDE
[t ACADEMICO SI | NO ESTA EL
R MES/ANO DOCUMENT
/ 0
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b

. CAPACITACION:
N°® CUENTA N* de Folio
DENOMINACION FECHA DE: DURA | INSTITUCION CON en donde
DEL CURSO Y/0 CION SUSTENTO estd el
EVENTO INICIO | TERMINO | EN SI | NO | document
HORA o
S
1
.
]I_

]

V. EXPERIENCIA LABORAL:

EL POSTULANTE deber3 detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que

2% son requeridos en cada una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber

ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales

y completar los datos
respectivos,

* . Experiencia laboral (comenzar por la mds reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos

que califican la experiencia requerida, con una
duracién mayor a un mes.
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CUENTA CON
NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE: TIEMPO SUSTENTO N° de Folio
N° ENTIDADY/O | DESEMPENADO INICIO TERMINO EN EL S| NO en donde
documento
0) )
1
2

Declaro que la informacién proporcionada es Verazy exacta, y; en caso necesario, autorizo
Su investigacion posterior de conformidad a lo establecido en I3 Ley N°27444,

Paucarsg, e, 08 2025,

Nombres y Apellidos:
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N206-2025-MDP.

Presente, -

De mi consideracion:

El que suscribe

identificado con DNI B e . con RUC Ne
e domiciliado en
I , que se presenta
7 como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios del Proceso CAS N2 06-
/”‘ R 2025-MDP, [TEM N° .. .. , declaro bajo juramento:
\’nll I'

® Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para

contratar con el Estado.

® Que no me encuentro Impedido para ser postulante.

-1 - de 2025.
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ANEXO 03
LEY N26771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 06-2025- MDP.
CODIGO AL QUE POSTULA [TEM N°

Presente. -

...............

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho, con PErsona que a la fecha viene prestando
servic‘ios a la Municipalidad Distrital de Paucard, bajo cualquier denominacién que
involucre la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, Locacién de Servicios o
Contrato por Consultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes

acciones administrativas y de ley.

Paucarg, s e e ere e seanne (10 2025,

Atentamente,

Nombres y Apellidos :

EN CASO DE TENER PARIENTES
Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Paucara presta servicios la(s)

persoha(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacién o vinculo de

afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH),

sefialados a continuacién:

Ne Relacién Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios

(Firma): oo,

7a
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N206-2025-MDP

Presente. -
De mi consideracion:
El que suscribe

identificado con DN N@ con RUC Ne

R e , domiciliado en

...................................................................................... » Qué se presenta como postulante

) r de la Contratacién Administrativa de Servicios del proceso CAS N206-2025-MDP, declaro

\ bajo jijramento:

® Que no me encuentro inmerso dentro de |a incompatibilidad de ingresos
establecido en el articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas
de Austeridad y Racionalidad en el Gasto Publico”, el cual precisa que en el
Sector Publico no se podra percibir simultdneamente remuneracion y
pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorfas o
consultorias, salvo por funcién docente vy la percepcion de dietas por
participacion de uno (1) de los directorios de entidades o empresas publicas,
el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley

N® 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Lo - S———— de 2025,

k0N
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE
DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

SeRores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 06-2025- MDP.

| Presente. -
De mi consideracién:
El que suscribe

identificado con DNl Ne trtte s, CON domicilio en
....................................................................... , declaro bajo juramento que, a la fecha, no me
éncuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace
referencia la Ley N@ 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
Y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N@ 002-2007-JUS, el cual se

encuentra a cargo y bajo Ia responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Paucarsg, e s 08 2025,
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ANEXO 06
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION
PUBLICA

Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 06-2025- MDP.

Presente, -
De mi consideracidn:
QU SUSCHBE st

identificado con DN Ne con domicilio en

....................................................................... , declaro bajo Juramento, que tengo

conocimiento de Ia siguiente normatividad:
® LeyN° 28496, Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11°
de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de Ia Funcién Publica.
® Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda

circunstancia.

& T o N———— de 2025,
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ANEXO 07
DECLARACION JURADA DE NO POSEER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y/O
JUDICIALES

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 06-2025- MDP.

Presente. -
De mi consideracién:

El que suscribe

identificado  con DNl Ne con  domicilio en

.......................................................................... , declaro bajo juramento que, a la fecha, no

ter;go antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Paucara, R R e 8 D11 B

(Firma): ............

R2



..f-/ &. Convocatorias Personal-cAS
L % | Ciudad de Emprendedores
N ACOBAMBA-HUANCAVELICA

ANEXO 8
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO

Por la presente, s S8 s s S Identificado (a) con

Manifiesto con carécter de DECLARACION JURADA Io siguiente:

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: S| NO
(Marca con una “X”)

En caso que la réspuesta es afirmativa (Sl), indicar:

(Marca con una “x”)

istema Nacional de Pensignes: ONP

JLSistema Privado de Pensiones:

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

HABITAT
CUSPR N ssnisiiimmm . e (RELLENAR S| CONOCE)

En caso de no estar afiliado a ningun régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

HABITAT

INTEGRA

PROFUTUROO

PaUCArd, oo de 2025.
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ANEXO 09
DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIG NADOS

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 06-2025- MDP.

— Presente:
De mi consideracién:
El que suscribe

identificado  con DNl Ne He s, CON dOMiicilio en
..................................................................... , declaro bajo juramento Ia autenticad de datos
consignados en la hoja de vida presentada para la presente Contratacion Administrativa
de Servicios del Proceso CAS N° 06-2025-MDP, caso contrario estaré incurrido en el

delito contra el cédigo penal vigente.

Asimismo, me comprometo a entregar a la comisién evaluadora los documentos

& originales, si asi lo estima conveniente.

Paucarsg, e, 00 2025,

(Firma): oo

a5



