MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 018
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ESPECIALISTA

I.GENERALIDADES

1.

; M 96110-6986

i

o www.muniasia.gob.pe
315 Capilla de Asia - Canate

Q Calle LA MAR N

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un(a) ESPECIALISTA

DEPENDENCIA, UN‘DAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia.

BASE LEGAL

a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas

y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N¢ 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcio
la Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacién.
j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Publica.
k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado
\ O\ I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
,l . =1 excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados

para labores de necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

- I.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A
CUATRO (04) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O
PUBLICA. )

e EXPERIENCIA e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A
DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O

PRIVADO.

GENERALES:
e RESPONSABILIDAD
COMPROMISO EN LA ENTIDAD EDIL
TOLERANCIA BAJO PRESION SI FUERA EL CASO
e COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
LIDERAZGO
CAPACIDAD DE ANALISIS
TRABAJO EN EQUIPO
SOLUCION A PROBLEMAS COMPLEJOS

e FORMACION e TITULO PROFESIONAL O GRADO ACADEMICO DE
ACADEMICA, GRADO BACHILLER EN LA CARRERA DE ADMINISTRACION,
ACADEMICO Y/O NIVEL CONTABILIDAD Y/O CARRERAS RELACIONADAS CON
DE ESTUDIOS. LA ESPECIALIDAD

e CURSOS, DIPLOMADOS

Y/O ESPECIALIZACIONES | ® CURSOS DE ESPCECIALIZACION

e CONOCIMIENTOS e OFIMATICA

iy @ 98110-6986
I www.muniasia gob.pe
9 Calle LA MAR N* 315 Capilla de Asia - Canete
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. FUNCIONES GENERALES

a) Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas, normas, planes y estrategias

vinculadas con su especialidad.

b) Disefiar y proponer herramientas metodoldgicas, marcos logicos o estandares para la
ejecucion eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad

c) Formulas y proponer informes técnicos en materia de su especialidad, segin le sea equerido

por el superior inmediato.

d)disefiar, coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el
marco de las intervenciones y procesos técnicos de la unidad de organizacion a la que

pertenece.
e} Liderar, participar y organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del superior
inmediato
f) Brindar asesoria especializada en materia de su especialidad a otros érganos o unidades
organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades, conforme sea requerido por el
superior inmediato.
g) Participar en la elaboracion y seguimiento del plan operativo institucional, el presupuesto y
el cuadro de necesidades de la unidad orgénica a la que pertenece.
h) Las demds funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.
v. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
® LUGARY PRESTACION DEL e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de
e« MODALIDAD DE TRABAIO ¢ Modalidad Presencial
e (06 MESES sujeto a prorroga o renovacion en
* DURACION DEL CONTRATO funcidn a la necesidad.
e« DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.2,500.00 soles mensuales), los cuales
e REMUNERACION MENSUAL incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.
¢ (OTRAS CONDICIONES . N
e Necesidad Transitoria temporal.
ESCENCIALES DEL CONTRATO ?
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l.- GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un{a) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 019

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA
TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA e

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de
Asia.

4. BASE LEGAL

a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley
Ne 27744, ley del Procedimiento General.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional
Evaluacion Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.
j. Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcion Publica.
k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los
: . regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado
-“\- I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
R ! excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos
P administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad
b transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del
Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendrdn caracter
indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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o il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A 02
(DOS) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O PUBLICA.

e EXPERIENCIA o EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A

UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

N9IN 908y

AT b T

GENERALES:
e RESPONSABILIDAD
COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL
INTEGRIDAD Y COMPORTAMIENTO ETICO
e COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDAD DE ANALISIS
HABILIDADES DE COMUNICACION
SOLUCION DE PROBLEMAS COMPLEJOS

e

[
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e FORMACION
e ESTUDIOS TECNICOS Y/O  UNIVERSITARIOS
ACADEMICA, GRADO INCOMPLETOS EN ADMINISTRACION,

ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS. CONTABILIDAD O EN CARRERAS AFINES
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e CONOCIMIENTOS

ll.- FUNCIONES GENERALES

a) Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en la materia que
le hayan asignado.

b) Brindar apoyo en la atencién de solicitudes de informacion que sean requeridas a la

unidad funcional a la cual pertenece.

c)Brindar soporte en la preparacion de los materiales y demds requerimientos de las comisiones
y grupos de trabajo que se le indiquen.
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e

D)Brindar apoyo en las labores de digitacion, reproduccion, clasificacion y archivo de la
documentacién, asi como otras actividades similares que se le encarguen.

E) Ejecutar tramites administrativos y otros que se le soliciten.
F) Recibir, trasladar, empacar y/o distribuir materiales y bienes que sean requeridos

G)Brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones, exposiciones y otros eventos bajo~o-
responsabilidad de la unidad funcional a la cual pertenece. §
H) Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su P
competencia. g;
gg

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO §£
@

- - N

e LUGARY PRESTACION DEL e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDAD DE TRABAJO e Modalidad Presencial

e 06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en funcion

e DURACION DEL CONTRATO 2 [ necesidad:
e UN MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES = @
fs/. 1,600.00 soles mensuales), los cuales incluyen 3o =
e REMUNERACION MENSUAL os impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda zz =
deduccion aplicable al contratado bajo esta ~d 22 Z
modalidad. \ir"i b
NS
ar
 OTRAS CONDICIONES e Necesidad Transitoria temporal %3 4
ESCENCIALES DE CONTRATO o5 2
0 =
i S
g \ 2
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA o DlSTMTﬂLDEgsu
;\‘ ADMINISTRAGION Y FINANZAS ‘
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 020

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA
TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA =21
o g3l
\h AUXILIAR ADMINISTRATIVO ?-,E
RE
gﬁ-\
o
I.GENERALIDADES g%
(2] N B
1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA “E \ :
Contratar los Servicios de Un(a) AUXILIAR ADMINISTRATIVO b] B B
2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -MDA.
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por o] e
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital & SN
de Asia. i=f =
N
4. BASE LEGAL \gg N\
a. Reglamento de Organizaciony Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia g% 5
]
2019. s 5
R ——— " - . e &)
b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del \}g =
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. :’Sﬁ R
[==

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, |ley del Procedimiento General.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacidn de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
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96110-6986

ji‘} ill.  FUNCIONES GENERALES: mg
a) Distribuir la documentacién que le encomiende al superior inmediato al interior de gé
las distintas dependencias de la municipalidad distrital de Asia, recabando el cargo /'ﬁ;
correspondiente- E
b) Distribuir la documentacién que le encomiende el superior inmediato a las distintas §.§
entidades publicas o privadas o personas con las que la municipalidad distrital de asia ég
mantenga relaciones, recabando el cargo correspondiente. ’:’%
c)efectuar la reproduccion de copias fotostaticas, digitalizacién de documentacién o b

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
los regimenes laborales del sector ptblico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda

excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de .4 -~

1

contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en eIQi‘
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados

para labores de necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

o EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A UN

e EXPERIENCIA (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
e RESPONSABILIDAD
e COMPROMISO EN LA ENTIDAD EDIL 5
. COMPETENCIAS e INTEGRIDAD Y COMPORTAMIENTO ETICO &2
ESPECIFICAS: <2
TRABAJO BAJO PRESION e
=
e CAPACIDAD DE ANALISIS o2
e HABILIDADES DE COMUNICACION £z
aS=
o v ]
e FORMACION e ESTUDIOS SECUNDARIOS COMPLETOS, DE {%
ACADEMICA,  GRADO PREFERENCIA CON EXPERIENCIA O CALIFICACION z
ACADEMICO Y/O NIVEL PARA REALIZAR LABORES DE APOYO, SEGUN EL
DE ESTUDIOS. PUESTO A DESEMPENAR.
e OFIMATICA

CONOCIMIENTOS
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actividades similares, segun le sea requerido.
d)apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos de la unidad de organizacion a

la cual pertenece.
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e) efectuar las compras que se le encarguen, realizando el respectivo reporte del gasto
efectuado conforme a la normativa aplicable y a lo que sea requerido.

f) Preparar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones u otros eventos que
se le encomiende.

g) Acondicionar las salas de reuniones e instalar los equipos, segun sea requerido.

h) las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el marco de su
competencia.
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IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
e LUGARY PRESTACION DEL e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de

e MODALIDAD DE TRABAIO e Modalidad Presencial

e 06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en
 DURACION DEL CONTRATO funcion a la necesidad.

e UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES

(s/.1,400.00 soles mensuales), los cuales ™
» REMUNERACION MENSUAL incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al contratado
bajo esta modalidad.
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e OTRAS CONDICIONES
ESCENCIALES DEL CONTRATO

e Necesidad Transitoria Temporal

ADMINISTRACION Y EINAN

v
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 021

TN GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - MDA
ERsATA. o) TERMINO DE REFERENCIA
_3 ) CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

3

SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

TN

I.GENERALIDADES

SY INDIZRICT W
a3
- |

SIWINID ZI0H08 i1 xpahit i) e

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un(a) SUB GERENTE DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
e GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS-MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia. B%
B
4. BASE LEGAL <&
a. Reglamento de Organizaciény Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia %;
2019, gR
b. Ley N® 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del §§
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. i'o"
c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion :@

Administrativa de Servicios.
d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
N modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el aio fiscal 2024

f.  Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

8. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N 1057.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios

T i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcio¥N
la Evaluacion Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.
i. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Piblica.
j- Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado
k. Informe Técnico N@ 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda B & {“G\
; _3‘ oy excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de

INFOIS d "

N

necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el oz ~
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no :n;? ~
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados :,z‘;; 5
para labores de necesidad transitoria o suplencia”). 25 ._,gj

I Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. Z% f
m =

Il PERFIL DEL PUESTO

N :
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
® EﬁPERlENCIA LABORAL GENERAL: CUATRO (04
ANOS.

. ovcmcn " SEOAMOM SO s 0
GESTION MUNICIPAL, GESTION Y UN (01)
ANO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO.
GENERALES:

® RESPONSABILIDAD

* INICIATIVA

e COMPROMISO EN LA ENTIDAD EDIL

]

L)

TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
INETGRIDAD Y COMPORTAMIENTO ETICO
ESPECIFICAS:

e ORGANIZACION Y PLANIFICACION

e LIDERAZGO
, e CAPACIDAD DE ANALISIS
~ e TRABAJO EN EQUIPO

L ]

L ]

e COMPETENCIAS

SOLUCION DE PROBLEMAS COMPLEJOS
TITULO PROFESIONAL EN LA CARRERA DE

FORMACION ACADEMICA,

[ ]

G =T\ DE ESTUDIOS. * _COLEGIADO Y HABILITADO. o8 < o1
) 2]
N\ il & *  OFIMATICA f; . P

“oceuf 9 CURSOS, DIPLOMADOS Y/O |e GESTION PUBLICA Ty

~—f- ESPECIALIDADES e CURSOS DE ESPECIALIZACION. ; S
S
gj .
e  OFIMATICA E
e CONOCIMIENTOS e COMPUTACION Y ENSAMBLAJE

W 96110-68086
N www.muniasia pob.pe
@ Calle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Cafiote



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE
FUNCIONES GENERALES:

a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la formulacién de politicas, objetivos, planes,
Presupuesto, actividades, metas e indicadores de la Subgerencia a su cargo, conforme al ambito de su
competencia.

b) Formular propuestas de Ordena nzas, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Gerencia,

directivas, instructivos, contratos, convenios Y otras normas de aplicacién institucional, de acuerdo a la :T;g

competencia de la Subgerencia ]'gg

c) Emitir las resoluciones de su competencia, resolviendo asunto de caricter administrativo o de i 3
administracién, en el marco de sus atribuciones, S;ﬁ g
d) Asesorar técnicamente al Gerente y demds érganos de la Municipalidad Distrital de Asia en la ;f 5
materia cuya competencia corresponda a la Subgerencia su cargo. ;‘3;«' 2
e) Formular y proponer informes técnicos que sustenten opinién especializada en el material de %E 2
competencia de la Subgerencia a su cargo. o9 §
F) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la gestion de los recursos humanos a cargo de la s 2y
Sub Gerencia generando espacios para la retroalimentacién e incorporacién de buenas précticas de o

gestién, en coordinacién con la Subgerencia de Personal.
g) Solicitar al personal a su cargo a la formulacién de informes que sustenten una opinién especializada
A en la materia de competencia de Ia Subgerencia autorizandolos y poniéndolos a consideracién del

Gerente, seglin corresponda.

-h) Planificar, organizar, dirigir y supervisar la ejecucién de los bienes, servicios y otros cursos materiales
asignados a la subgerencia bajo su cargo, orientado su uso a la obtencién de resultados.

i).Proponer modificaciones a los documentos de gestién, planeamiento e institucionales que se
encuentren referidos a las funciones de la Subgerencia a su cargo, de acuerdo a su competencia.
j)Coordinar la realizacién de estudios investigaciones, recomendaciones, programas de capitacién y
otros que considere necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

k) demds funciones que le asigne el Gerente en el marco de su competencia.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N0H T3INY

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACION DEL
SERVICIO

® Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional Calle
La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDAD DE TRABAIO ® Modalidad Presencial

- * DURACION DEL CONTRATO |® 96 MESES sujeto a prorroga o renovacién en funcion a la

necesidad.
* TRES MIL CON 00/100 SOLES (s/.3,000.00 soles
e REMUNERACION MENSUAL mensuales), los cuales incluyen los impuestos y

afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

*  OTRAS CONDICIONES *  NECESIDAD TRANSITORIA (TEMPORAL).

ESENCIALES DEL CONTRATO
W j AL IEIAD LIS TRIT
iy R gy
CPC LiZZF YA QUISPE Ing. José Manuel Vjilalobos Tinoco
GERENCH DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS GERENTE AL
AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

8 96110-6988
Y www.munjasia pob.pe
P Calle LAMAR N* 315 Capilla de Asia - Canete



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 022

SUB GERENCIA DE TESORERIA - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

'd
vy

TECNICO ADMINISTRATIVO 33

o3

.- GENERALIDADES gg
g%

1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA 35
Contratar los Servicios de Un(a) TECNICO ADMINISTRATIVO %

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE TESORERIA - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de
Asia.

4. BASE LEGAL
a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia

2019.
b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
¢. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.
d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
o modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.
Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley
N2 27744, ley del Procedimiento General. '
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS)

& v 5 WOBMOD OHBWIIN i 3Nlad
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son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la

Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los

regimenes laborales del sector ptiblico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos
administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad
transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del
Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendran caracter
indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

-
Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A DOS
(02) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O PUBLICA. ~
e EXPERIENCIA e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A
UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
e INICIATIVA
COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL
e COMPETENCIAS TOLERANCIA BAJO PRESION SI FUERA EL CASO
ESPECIFICAS:
VOCACION DE SERVICIO
ORIENTACION AL LOGRO Y RESULTADO
- ¢ FORMACION e TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD Y/O BACHILLER
ACADEMICA, GRADO UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE
ACADEMICO Y/O NIVEL ADMINISTRACION, O AFINES AL PUESTO.
DE ESTUDIOS.
(!
¢ CURSOS, DIPLOMADOS O
S\ ESPECIALIZACIONES e GESTION EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Ny
e OFIMATICA
e REDACCION

1ll.- FUNCIONES GENERALES:

a. Realizar Y Coordinar Actividades Relacionadas Con El Registro, Procesamiento,

Clasificacidn, Verificacion Y Archivo De Documentos.

b. Recopilar Informacién Y Apoyar En La Formulaciéon y/o Modificacién De Normas y

Procedimientos Técnicos.

® o96110-6986
L www. muniasia.gob . pe
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¢. Brindar Soporte En La Verificacién De Procedimientos Técnicos y La Elaboracién De

Informes Respectivos.

d. Recibir, Almacenar, Realizar El Inventario y Entrega De Materiales Y Equipos.

e. Brindar Apoyo En La Elaboracién Y Disefio De Materiales De Informacién y Otras

Actividades.

f.  Brindar Soporte En La Elaboracion Y Disefio De Materiales De Informacién y Otras

Actividades.

g. Las Demas Funciones Que Le Asigne El Superior Inmediato En El Marco De Su

Competencia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

- e LUGARY PRESTACIONDEL |e
SERVICIO

DETALLE

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDADE TRABAJO .

Modalidad Presencial

¢ DURACION DEL CONTRATO

06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcion
a la necesidad)

e REMUNERACION MENSUAL

UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Loy
L g

MARIA 1 RESAPALACIOS CASTRC

e OTRAS CONDICIONES e Necesidad Transitoria (Temporal)
ESENCIALES DEL CONTRATO
s VNI N TRETAL DTE ASIA

MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE ASIA
3 ADMINIS 'RACION ¥ FINANZAS
b\

CPC LIZAtaledld G aPAVA OUISPE

GEHENCY DE APRNSTRACIIN Y FINANZAS

e A REA USUARIA

m 96110-6986
4y www muniasia.gob.pa
9 Calle LAMAR N* 315 Capilla de Asia - Cafnete
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 023
SUB GERENCIA DE TESORERIA - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

$ v DNOISINGD ¥1 30 3INTQIS3d

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un(a) ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CAJERQ)
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2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
~ SUB GERENCIA DE TESORERIA - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital
de Asia. =

4. BASE LEGAL
a. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia

2019.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

- modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativa N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
Meodificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la

Ley N2 27744, ley del Procedimiento General. >

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas'

y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los

cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores

contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los

procesos de seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional

la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Publica.
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k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I.  Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

a) Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en la materia |

que le hayan asignado.

® o96110-6986

L www. muniasia.gob.pea
9 Calle LAMAR N° 315 Capilla da Asia - Cafete

. PERFIL DEL PUESTO
" REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A DOS
(02) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O PUBLICA.
e EXPERIENCIA o EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A
UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
INICIATIVA
COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL )
e COMPETENCIAS TOLERANCIA BAJO PRESION S| FUERA EL CASO
ESPECIFICAS:
e VOCACION DE SERVICIO
e ORIENTACION AL LOGRO Y RESULTADO
. ;‘gﬁgﬂgﬁ:gx GRADO |® ESTUDIOS  TECNICOS  Y/O  UNIVERSITARIOS
ACADEMICO. /0 NIVEL INCOMPLETOS EN LA CARERRAS DE CONTABILIDAD,
e ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES
“ e CONOCIMIENTOS *  OFiMATICA
. FUNCIONES GENERALES

Brindar apoyo en la atencion de solicitudes de informacién que sean requeridas a la
unidad funcional a la cual pertenece.

Brindar soporte en la preparacion de los materiales y demds requerimientos de las
comisiones y grupos de trabajo que se le indiquen.

Brindar apoyo en las labores de digitacion, reproduccién, clasificacién y archivo de la
documentacion, asi como otras actividades similares que se le encarguen.

Ejecutar tramites administrativos y otros que se le soliciten.
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f)

Recibir, trasladar, empacar y/o distribuir materiales y bienes que sean requeridos

Brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y otros eventos
bajo responsabilidad de la unidad funcional a la cual pertenece.
g) Las demads funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
¢ LUGARY PRESTACIONDEL |e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional

SERVICIO

Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDAD DE CONTRATO | e

Modalidad Presencial

e DURACION DEL CONTRATO

06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcion
a la necesidad)

N~
e UN MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,600.00 soles mensuales), los cuales incluyen
¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deducciéon aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
e OTRAS CONDICIONES e Necesidad Transitoria (Temporal)
ESENCIALES DEL CONTRATO
- ASIA
aﬁ‘ MENMIPALID AD BISTRIT AL D6, ANIA ;)’ MU;E%;F;::_ jq;n&[g%:@&tﬁ%%l
‘{-, EN a0 :R
MARIA TERESAPALACIOS ChsTRE T e LA
""" AREA OSUARIA’ JEFE INMEDIATO SUPERIOR
N
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 024

SUB GERENCIA DE TESORERIA - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un(a) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SUB GERENCIA DE TESORERIA -MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital
de Asia.

4. BASE LEGAL

-
a.
C.
d.
L
e.
f.

W os110-s986
il www.muniasia.gob.pe
9@ Calle LAMAR N" 315 Capilla e Asia - Ganete

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendrédn carécter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Ii. PERFIL DEL PUESTO

“ REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A UN
s EXPERIENCIA (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
CAPACIDAD DE COMUNICACION
ORGANIZACION
CREATIVIDAD
¢ COMPETENCAS ESPECIFICAS:
PUNTUALIDAD
BUENA ACTITUD Y DISPOSICION
DESEMPERNO
e FORMACION e EDUCACION BASICA SECUNDARIA COMPLETA, DE
ACADEMICA, GRADO PREFERENCIA CON EXPERIENCIA O CALIFICACION
ACADEMICO Y/O NIVEL PARA REALIZAR LABORES DE APOYO, SEGUN EL
DE ESTUDIOS. PUESTO A DESEMPENAR.
N
e CONOCIMIENTOS e OFIMATICA

. FUNCIONES GENERALES

\;;\ a )

-

Distribuir la documentacién que le encomiende al superior inmediato al interior de
las distintas dependencias de la municipalidad distrital de Asia, recabando el cargo

correspondiente-

-. . : )

Distribuir la documentacion que le encomiende el superior inmediato a las distintas
(¥) entidades publicas o privadas o personas con las que la municipalidad distrital de
Asia mantenga relaciones, recabando el cargo correspondiente,
c) Efectuar la reproduccion de copias fotostaticas, digitalizacion de documentacién o

actividades similares, segun le sea requerido.

mW o6110-6986
I www.muniasia.gob.pe

@ Calle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Cafete
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cual pertenece.

d) Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos de la unidad de organizacién a la

e) Efectuar las compras que se le encarguen, realizando el respectivo reporte del gasto
efectuado conforme a la normativa aplicable y a lo que sea requerido.

f) Preparar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones u otros eventos que se

le encomiende.

g) Acondicionar las salas de reuniones e instalar los equipos, segun sea requerido.
h) Las demas funciones que le asigne el superior jerdrquico en el marco de su

competencia.
IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
e LUGARYPRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
e MODALIDAD DE TRABAIJO ¢ Modalidad Presencial
e 06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcidn
e DURACION DEL CONTRATO a la necesidad)
e UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,400.00 soles mensuales), los cuales incluyen
¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos vy afiliaciones de Ley, asi como toda
deducciéon aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
e OTRAS CONDICIONES e Necesidad transitoria (temporal)
ESENCIALES DEL CONTRATO
MUNIEIPAL IDAD DISTRITAL DE ASIA
A MUNICIPALIDAD DISTRITAL 5. ASTA ADMINISTRACION Y FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 025
SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y ABASTECIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ESPECIALISTA

YISy 3u Tlidlsio dvui ivdi

GENERALIDADES

g v DNOISINGD Y] 30 3N3AISI'd
§TIW7N 9 23y IPUOT ANNHG® DO

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de DOS (02) ESPECIALISTAS

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia. 1%

EGI

Z=

4. BASE LEGAL .

a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia %;:

2019. §§

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del gg

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. o

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién cﬁ-g
Administrativa de Servicios. @ %

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM,
— modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.
g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.
h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccién en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional
la Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.
Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcion Publica.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Llas demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A
CUATRO (04) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O
PUBLICA.

e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A
DOS (02) ANOS EN FUNCIONES LOGISTICAS.

EXPERIENCIA e MANEJO DE SISTEMAS PARA LA ELABORACION DE

REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION, ORDENES DE
COMPRA Y ORDENES DE SERVICIO

e MANEJO DEL SISTEMA ELECTRONICO DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DEL ESTADO —
SEACE ( DE PREFERENCIA)

GENERALES:

COMPROMISO CON LA ENTIDAD EDIL
TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

ORIENTACION AL OBJETIVO

VOCACION DE SERVICIO
RAZONAMIENTO LOGICO

f\%ﬁ’ggﬁ}g‘f GRADO |® TITULO PROFESIONAL Y/O GRADO ACADEMICO DE

ACADEMICD Y/O® NVEL BACHILLER EN ADMINISTRACION, DERECHO,

Ao, CONTABILIDAD CON CURSO DE ESPECIALIZACION A
: FIN A LA UNIDAD FUNCIONAL.

CURSOS, DIPLOMADOS O |e CON ESPECIALIZACION AFIN A LA UNIDAD
ESPECIALIZACIONES FUNCIONAL

CONOCIMIENTOS e OFIMATICA EN NIVEL INTERMEDIO

W 96110-6986
4L www muniasia.gob . pe
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f)

g)

h)

Iv.

e LUGARY PRESTACIONDEL |e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

FUNCIONES GENERALES

Proponer, coordinar y participar en la elaboraciéon de politicas, normas, planes y
estrategias vinculadas con su especialidad.

Disefiar y proponer herramientas metodoldgicas, marcos Logicos o estdndares para la
ejecucion eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad
Formulas y proponer informes técnicos en materia de su especialidad, segtin le sea
requerido por el superior inmediato.

Disefiar, coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de los predicadores de gestion en
el marco de las intervenciones y procesos técnicos de la unidad de organizacién a la que
pertenece.

Liderar, participar y organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacién del
superior inmediato

Brindar asesoria especializada en materia de su especialidad a otros érganos o unidades
organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades, conforme sea requerido
por el superior inmediato.

Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el
Presupuesto y el Cuadro de Necesidades de la unidad orgénica a la que pertenece.

Las demds funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e MODALIDAD PRESENCIAL e Modalidad Presencial )

e DURACION DEL CONTRATO |° 06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcién

a la necesidad)

e REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

e DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.2,500.00 soles mensuales), los cuales incluyen

deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

e OTRAS CONDICIONES e Necesidad transitoria (temporal).
ESENCIALES DEL CONTRATO

m 96110-6086
(L www. muniasia
@ cCalle LA MAR N

ADMIMSTRACION Y FINANZAS

mﬁ%%

GERENCIA DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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@ Calle LAMAR N

26110-6986

PUESTO N° 026
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

" .- GENERALIDADES

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN (01) ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
omision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de

Asia.

BASE LEGAL
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019,

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley
N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacidn de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

315 Capilla de Asia - Cafnete
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son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién
Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los

regimenes laborales del sector ptiblico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcion,
el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos
administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria...
y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo
N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendran cardcter indefinido los contratos
administrativos de servicios celebrados para labores de necesidad transitoria o

suplencia”).

L m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
11.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
a) EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN
EXPERIENCIA EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
b) EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS DE EXPERIENCIA EN
FUNCIONES CONTABLES EN EL SECTOR PUBLICO.
GENERALES:
A. Compromiso con la entidad edil
B. Tolerancia al trabajo bajo presion
o COMPETENCIAS ESPECIFICAS:
A. Orientacion al objetivo
~ B. Vocacion de servicio

e FORMACION ACADEMICA, | TITULO PROFESIONAL DE CONTABILIDAD,|
GRADO ACADEMICO Y/O ADMINISTRACION U OTRA CARRERA RELACIONADA CON|
NIVEL DE ESTUDIOS. LA ESPECIALIDAD.

e CURSOS, DIPLOMADOS, | e CON ESPECIALIZACION AFIN AL CARGO
ESPECIALIZACIONES.

e OFIMATICA EN NIVEL INTERMEDIO

B se110-6986
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11l.- FUNCIONES GENERALES

a) Analizar y consolidar informacién financiera y presupuestal

b)
c)
Administrativa y Financiera.
d)
competencia.

Elaborar estados e informes financieros que le solicite su superior inmediato
Evaluar e ingresar informacion financiera y presupuestal del Sistema de Informacion

Las demds funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
~ e 1L

UGAR Y PRESTACION DEL | ®
SERVICIO

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

¢ MODALIDAD DE TRABAJO ®

Modalidad Presencial

e DURACION DEL CONTRATO |°*

06 MESES (sujeto a prorroga o renovacién en funcién
a la necesidad)

e REMUNERACION MENSUAL

DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.2,500.00 soles mensuales), los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

e OTRAS CODNDICIONES *
ESENCIALES DEL CONTRATO

Necesidad transitoria(temporal).

El horario laboral serd establecido por el drea
contratante.

TELAIENDG

1BAD DISTRITAL DE ASIA
m AMSTRACION Y FINANZAS
R

PC LIZZET UAPAYA QUISPE
CGE%Elﬁcn DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE
PUESTO N° 027

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTENCIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

SECRETARIA (0)

GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un (01) Secretario (a).

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Sub Gerencia de Logistica y Abastecimiento to - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital
de Asia.

4. BASE LEGAL

b.

W ss110-s986

il www. muniasia. gob.pe
315 Capilla de Asin -

@ Calle LAMAR N

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que reguia el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contrataciéon Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacién.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

j. Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendrdn caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

$ v INOISMIOD Y130 31N30I5¥ 'd
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PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

a) EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

Y/O PRIVADO
¢ BUERENGA b) EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO DE EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PUBLICO.
GENERALES:
A. Compromiso con la entidad edil
B. Tolerancia al trabajo bajo presién
e COMPETENCIAS ESPECIEICAS: ~

A. Orientacion al objetivo
B. Vocacion de servicio

e FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS.

e TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION Y/O CARRERA A
FINES AL CARGO

e CURSOS, DIPLOMADOS,

e [NGLES INTERMEDIO

ESPECIALIZACIONES.
M. FUNCIONES GENERALES ;%
a) Recibir clasificar registrar y derivar segun corresponda la documentacion que ingresa y 9‘9
egresa a la unidad funcional al cual pertenece para su atencion gestion seguimientoy _£%
archivo respectivo. £
coordinar la agenda de reuniones de la unidad funcional y o superior inmediato a fin de §§
mantenerlo informado sobre sus actividades pendientes. gg
Revisar y preparar la documentacién requerida para la firma respectiva superior ?;g
inmediato del que depende. :-i
(%]

26110-6986
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Elaborar informes oficios memorandums y otros documentos que le encargue de
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del érgano al cual
pertenece.




Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones exposiciones y otri

eventos bajo responsabilidad y de unidad funcional al cual pertenece facilitando la

obtencidon de la documentacion equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

Efectuar y atender las llamadas telefénicas concertar las citas y a tener las visitas del

personal de la unidad funcional a cual pertenece.

h) Programa y solicitar los requerimientos de material y utiles para el uso del organo al cual

pertenece a fin de efectuar su correspondiente distribucion y control de los mismos.

i) Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV. - CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
e LUGARY PRESTACIONDEL | Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
e 06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcién
e DURACION DEL CONTRATO a la necesidad)
e UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen
¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
e Necesidad transitoria (temporal).

¢ OTRAS CODNDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO

El horario laboral sera establecido por el drea
contratante.

MUNIEIRALIDAD DISTRITAL DE ASIA
Tk ADMINISTRACION Y FINANZAS

CPC LIZZETH MARISOL’HUAPAYA QUISPE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA USUARIA

W os110-6986
(L www.muniasia.gob. pea
@ Calle LAMAR N" 315 Capilla dea Asia - Cafiele

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE
PUESTO N°028

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

TECNICO ADMINISTRATIVO

|- GENERALIDADES
{ |7 \1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de Un (01) TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de

Asia.

=

BASE LEGAL 3§f
a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia §§
2019. 3

b. Ley N® 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del\.gg
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. §§

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién 5%
Administrativa de Servicios. 32
d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de 3

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la

Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.
h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas

cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N@ 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccidon en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la
Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
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e EXPERIENCIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de

los regimenes laborales del sector piblico — CAS Determinado e
Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda % C:[
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de =
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de §§ ;E
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el 5%; ;
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no Eg §
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados {%% 3
para labores de necesidad transitoria o suplencia”). ‘E; #
m. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. “’:;f g
@ 63
Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
/ e EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL

SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
e EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS DE EXPERIENCIA EN
FUNCIONES LOGISTICAS EN EL SECTOR PUBLICO.

GENERALES:
e COMPROMISO CON LA ENTIDAD EDIL’ 1%
e TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION i=]
e COMPETENCIAS ESPECIFICAS: \gg
e ORIENTACION AL OBJETIVO ;g;
e VOCACION DE SERVICIO o
iz
22 3
e FORMACION ACADEMICA, | e TITULO TECNICO Y/O GRADO ACADEMICO DE BACHlLL& B
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE LA CARRERA DE ADMINISTRACION Y/O CARR'ngA &
DE ESTUDIOS. AFINES. 7 =
e
e CURSOS, DIPLOMADOS, e CURSOS AFINES AL CARGO
ESPECIALIZACIONES.
e CONOCIMIENTOS e OFIMATICA
Il.- FUNCIONES GENERALES

a.

W 96110-6986
i www. muniasia.gob.pe
@ Calle LAMAR N" 315 Capllla de Asia - Canete

Realizar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

clasificacion, verificacion y archivo de documentos.
Recopilar informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normal y

procedimiento técnicos.
Brindar soporte en la verificacion de procedimientos técnicos y la elaboracion de

informes respectivos.
Recibir, almacenar, realizar el inventario y entrega de materiales e quipos.
Brindar su apoyo en la elaboraciéon de cuadros sustentatorios sobre procedimientos

#1SY 37 w1 1H1SIQ Qval

técnicos de su competencia.

deal Trreelica del Vesarno



IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

¢ LUGARY PRESTACION DEL e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
e MODALIDAD DE TRABAJO e MODALIDAD PRESENCIAL.

DURACION DEL CONTRATO

06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcion a
la necesidad)

UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen

W 96110-6986

¥ www. muniasia.gob.pe
9 Calle LAMAER N 315 Capila de Asla - Canete
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¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
* 'OIRAS COONDICIONES e Necesidad transitoria(temporal) ;%
ESENCIALES DEL CONTRATO 4 ' iz é
a5
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N°029

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I.- GENERALIDADES

| 1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
- Contratar los Servicios de CUATRO (04) AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por

Contratacidon Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de

Asia.

4. BASE LEGAL

W 56110-6986
v www.muniasia.gob.pe
Q@ Calle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Canete

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019,

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057

que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las regla

s
S~
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a onég

cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los ‘5%
(2]
procesos de seleccién en el marce de la Contratacion Administrativa de Servicios *

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la
Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

j- Ley 27815, cédigo de Ftica de la Funcion Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de
los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendrén caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ISy 3u whividiu wedi iwaldie v

il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

,
e EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR A 1 ANO DE EXPERIENCIA
EN EL SECTOR PUBLICO
EXPERIENCIA
¢ o EXPERIENCIA ESPECIFICA: NO MENOR A 1 ANO DE
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO
=
GENERALES: 35(| ¥
e COMPROMISO CON LA ENTIDAD EDIL %2H §
COMPETENCIAS e TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION ~38 kS
oz =
° ESPECIFICAS: iz 3
5 «a®
e ORIENTACION AL OBJETIVO £
e VOCACION DE SERVICIO NS 2
e FORMACION ACADEMICA, | e EDUCACION BASICA SECUNDARIA COMPLETA, DE PREFEREﬁ’@ 5
GRADO ACADEMICO Y/O CON EXPERIENCIA O CALIFICACION PARA REALIZAR LABORES E z
NIVEL DE ESTUDIOS. APQOYO, SEGUN EL PUESTO A DESEMPENAR.
I\-—F
e CONOCIMIENTOS e OFIMATICA BASICA

llL.- FUNCIONES GENERALES

a) Distribuir la documentacién que le encomiende al superior inmediato al interior de las
distintas dependencias de la Municipalidad Distrital de Asia, recabando el cargo
correspondiente.

Distribuir la documentacién que le encomiende el superior inmediato a las distintas :
entidades publicas o privadas o personas con las que la Municipalidad Distrital de Asia %%f
mantenga relaciones, recabando el cargo correspondiente. o
Efectuar la reproduccion de copias fotostdticas, digitalizacién de documentos o m%

actividades similares, segtn le sea requerido.
Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos de la unidad de organizacién a la

cual pertenece.

® os110-6086

L www. muniasia.gob pe
9 Calle LAMAR N 3186 Capilla de Asia - Cafietae
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V.-

e) Efectuar las compras que se le encarguen, realizando el respectivo reporte del gasto
efectuado conforme a la normativa aplicable y a lo que sea requerido.

f) Preparar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones u otros eventos que se le
encomiende.

g) Acondicionar las salas de reuniones e instalar los equipos, segin sea requerido

h) Las demas funciones que le asigne el superior jerarquico en el marco de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

@ 96110-6986

i www muniasia.gob pe
@ Calle LAMAR N” 315 Capilla de Asia - Canele

e LUGARY PRESTACION DEL s Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
e DURACION DEL CONTRATO | MODALIDAD PRESENCIAL.
e 06 MESES (sujeto a prorroga o renovacion en funcion
e DURACION DEL CONTRATO a 12 hecesidad)
e UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,400.00 soles mensuales), los cuales incluyen
¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
e OTRAS CODNDICIONES ¢ Necesidad transitoria(temporal).
ESENCIALES DEL CONTRATO
MUNIE 3 ASFRITAL DE ASIA
AW%IPR?CU&YFWAS
A QUISPE
%‘Ecm‘ﬁ'éi%em.smm ¥ FINANZAS
AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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Contratar los Servicios de SEIS (06) TRABAJADORES DE SERVICIOS |l

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N°030
SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y ABASTECIMIENTO - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

TRABAJADOR DE SERVICOS I

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contrataciéon Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia.

4. BASE LEGAL

d.

W o9s110-6986
(L www. muniasia.gob pe

9 Calle LAMAR N

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.
Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la
Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.

A5 Capilla de Asia - Canele
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

j- Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los

regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado
I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de

necesidad transitoria... y numeral 3.

tendrén cardcter indefinido los cont
para labores de necesidad transitoria
m. las demas disposiciones que regulen

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de

3 “De conformidad con lo establecido en el

articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no

ratos administrativos de servicios celebrados

o suplencia”).
el Contrato Administrativo de Servicios.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR A 2 ANOS DE
L ]
EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

S ¥ I NQISWCD v
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GENERALES:
e COMPROMISO CON LA ENTIDAD EDIL

e TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION
e COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

ORIENTACION AL OBJETIVO
VOCACION DE SERVICIO

HISY 3u TWliGisig dvéivg L iy

GRADO ACADEMICO Y/O CON
NIVEL DE ESTUDIOS.

* FORMACION ACADEMICA, | | .0icncioN BASICA SECUNDARIA COMPLETA

CONOCIMIENTOS AFINES AL CARGO.

e CONOCIMIENTOS

e OFIMATICA BASICA

lll.- FUNCIONES GENERALES

a) Custodiar los locales, oficinas y bienes que existen en su interior de acuerdo a las

condiciones de seguridad y control establecidas.

Brindar apoyo en la confeccion e instal
Elaborar reportes de sus actividades
establezca el superior inmediato.

Las demds que corresponda conforme

® oe110-6086
www. munasia.gob.pe
Q@ Calle LAMAR N” 315 Capilla de Asia

£

- Canate

acién de decorados escenograficos.
de acuerdo con los plazos y contenidos qu

a la naturaleza de su cargo.




IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL | Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDAD DE TRABAJO e Modalidad presencial.

e DURACION DEL CONTRATO |e 06 MESES.

UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/.
1,400.00 soles mensuales), los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta

e REMUNERACION MENSUAL

-
modalidad.
e (OTRAS CODNDICIONES e Necesidad transitoria(temporal).
ESENCIALES DEL CONTRATO
MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE ASIA
@ RS TIRACION Y FINANZAS
et
a’iﬁ:‘n‘t‘é&e DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
—
AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

W se110-6986
(Y www.muniasia.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 031

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MDA

TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ESPECIALISTA

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de Un(a) ESPECIALISTA

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia.

BASE LEGAL

a. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

h.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional
la Evaluacion Psicolodgica y otros mecanismos de evaluacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE
j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Publica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion

los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS

e EXPERIENCIA

DETALLE

e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A

CUATRO (04) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O
PUBLICA.

e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A

DOS (02) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO.

o COMPETENCIAS

GENERALES:

e TRABAIJOEN EQUIPO
RESISTENCIA AL ESTRES

e RESOLUCION DE PROBLEMAS
ESPECIFICAS:

e ORIENTACION AL OBIETIVO
CREATIVIDAD
COMPETENCIA

¢ FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

e TITULO PROFESIONAL Y/O GRADO ACADEMICO
BACHILLER EN LA CARRERA DE ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD Y/O CARRERAS RELACIONADAS CON
LAS ESPECIALIDAD.

¢ CURSOS, DIPLOMADOS O
ESPECIALIZACIONES

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e CURSO DE ESPECIALIZACION

e CONOCIMIENTOS

e OFIMATICA

L. FUNCIONES GENERALES

A) Proponer, coordinar y participar en la elaboracion de politicas, normas, planes y estrategias

vinculadas con su especialidad.

B) Disefiar y proponer herramientas metodoldgicas, marcos Légicos o estandares para la

ejecucion eficiente de las politicas, planes y normas vinculadas con su especialidad

C)Formulas y proponer informes técnicos en materia de su especialidad, segtn le sea requerido

por el superior inmediato.

D)Disefiar, coordinar, evaluar y efectuar el seguimiento de los indicadores de gestion en el marco
de las intervenciones y procesos técnicos de la unidad de organizacién a la que pertenece.
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E) Liderar, participar y organizar comisiones y/o equipos de trabajo por delegacion del superior
inmediato

F) Brindar asesoria especializada en materia de su especialidad a otros érganos o unidades
organicas de la entidad y, de corresponder, a otras entidades, conforme sea requerido por el

superior inmediato. :
G) Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional, el Presupuesto y g% Nz
el Cuadro de Necesidades de la unidad orgénica a la que pertenece. §§ X\ 3
H) Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia. S NN %
SRk W3
2= \\ R 41
= AR\ ]
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ‘C%T- WEE:
52 \ 3
CONDICIONES DETALLE g\ g
e LUGAR Y PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
N SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
e MODALIDAD DE TRABAJO e MODALIDAD PRESENCIAL,
* 06 MESES sujeto a prorroga o renovacion en funcion
* DURACION DEL CONTRATO ata necesidad. . 3
z =
e DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES 23] <2
(s/.2,500.00 soles mensuales), los cuales incluyen im h
e REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda E?.; =
deduccion aplicable al contratado bajo esta o= ]
modalidad. 23 2
b )
- g o
=) =
* OTRAS CONDICIONES ® Necesidad Transitoria (temporal) i <
ESENCIALES DEL CONTRATO S
2”n AD BISFRITAL DE ASIA
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e La

TECNICO ADMINISTRATIVO 2
“1|- GENERALIDADES :
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA 2

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 032

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

Contratar los Servicios de DOS (02) TECNICOS ADMINISTRATIVOS.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de
Asia.

BRENIEE]
INTIW D08Y

BASE LEGAL

a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia 55

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del £

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion -

2019. o

[e]s]
DY 13

STW7N 28 238l I9H0M ANNHO * BOBY

HISY 3w ivligdsiu uedi i

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de

g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y

® o968110-6986

i www.muniasia.gob . pea

Q@ Calle LA MAR

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ne 27744, ley del Procedimiento General.

¢
©
g

lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
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son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la

Evaluacion Psicolégica y otros mecanismos de evaluacion.

j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcion Pablica.

k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los
regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda

excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos

administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad

transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del

Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendran caracter

indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de

necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
o EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A 02
(DOS) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O PUBLICA.
e EXPERIENCIA o EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A
UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
e INICIATIVA
e COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL
* COMPETENCIAS e TOLERANCIA BAJO PRESION S| FUERA EL CASO
e TRABAIO EN EQUIPO
e VOCACION DE SERVICIO
e FORMACION e TITULO TECNICO Y/O GRADO ACADEMICO
ACADEMICA,  GRADO BACHILLER EN ECONOMIA, CONTABILIDAD, Y/O
. ACADEMICO Y/O NIVEL CARRERAS AFINES AL CARGO.
DE ESTUDIOS.
e GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y/O RELACIONES
. Eg;‘g’c?gh[z’fa%ﬂgms 0 HUMANAS Y ATENCION AL USUARIO.
e CONOCIMIENTOS ¢ OFIMATICA

1l.- FUNCIONES GENERALES

a) Realizar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

verificacion y archivo de documentos.
b) Recopilar informacién y apoyar en la formulacion yo modificacion de normas y

procedimientos técnicos.
c)Brindar soporte en la verificacion de procedimientos técnicos y la elaboracién de informes

respectivos.

W os110-689886
i www. muniasia.gob.pe
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d)Recibir, almacenar, realizar el inventario y entrega de materiales y equipos.
e) Brindar apoyo en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y otras actividades.

f) Brindar soporte en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y otras actividades.
g) Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL
SERVICIO

HOr ANNHO ' 908

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

8% INQISNCD ¥1 30 NS d

MODALIDAD DE TRABAJO

MODALIDAD PRESENCIAL.

DURACION DEL CONTRATO

06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en funcion
a la necesidad.

UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen

ESENCIALES DEL CONTRATO

e REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta N
modalidad.

e OTRAS CONDICIONES

Necesidad Transitoria (temporal)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 033
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS - MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de Un(a) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOQOS -MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia.

BASE LEGAL As)

a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Afia
2019.

b. Ley N® 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057
que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Ley N229849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Reglamento Especial & G
Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales. gg 2

h. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la—&g% %
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General. %@jﬂf

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las regla §§ 2
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los £& (“ >
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores §§—-—-" ;
contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057, gn 3

j- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N¢ 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los § %

procesos de seleccién en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcio
la Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
k. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica.

. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de

los regimenes laborales del sector ptiblico — CAS Determinado
m. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda

necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

n. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A UN

* EXPERIENGA (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.
GENERALES:
INICIATIVA

¢ COMPETENCIAS COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL

e TOLERANCIA BAJO PRESION SU FUERA EL CASO
ESPECIFICAS:
e VOCACION DE SERVICIO

e FORMACION e [ESTUDIOS BASICA SECUNDARIA COMPLETA, DE
ACADEMICA, GRADO PREFERENCIA CON EXPERIENCIA O CALIFICACION
ACADEMICO Y/O NIVEL PARA REALIZAR LABORES DE APOYO, SEGUN EL
DE ESTUDIOS. PUESTO A DESEMPENAR.

e CONOCIMIENTOS e OFIMATICA

1. FUNCIONES GENERALES

a) Distribuir la documentaciéon que le encomiende al superior inmediato al interior de las

. distintas dependencias de la municipalidad distrital de Asia, recabando el cargo

correspondiente-

b) Distribuir la documentacion que le encomiende el superior inmediato a las distintas entidades
publicas o privadas o personas con las que la municipalidad distrital de Asia mantenga
relaciones, recabando el cargo correspondiente.

c)Efectuar la reproduccidn de copias fotostéticas, digitalizacion de documentacién o actividades
similares, segln le sea requerido.

d)Apoyar en el mantenimiento de los bienes y equipos de la unidad de organizacion a la cual
pertenece.

excepcidn, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
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e) Efectuar las compras que se le encarguen, realizando el respectivo reporte del gasto

efectuado conforme a la normativa aplicable y a lo que sea requerido.
f) Preparar las carpetas de trabajo y anillados para las reuniones u otros eventos que se le

encomiende.

g) Acondicionar las salas de reuniones e instalar los equipos, seglin sea requerido.
h) Las demds funciones que le asigne el superior jerarquico en el marco de su competencia.

V.

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACION DEL
SERVICIO

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.
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e MODALIDAD DE TRABAIO

MODALIDAD PRESENCIAL.

¢ DURACION DEL CONTRATO

06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en funcion
a la necesidad.

e REMUNERACION MENSUAL

UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,400.00 soles mensuales), los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

&
»\

W‘

e OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO

Necesidad Transitoria (temporal)

Al. TJCAGE AAMIALL GO ZALES
s MANDS
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4 MUNIEIFALIDAD DISTRITAL DE ASIA
i ADMIMSTRACION Y FINANZAS

AREA USUARIA

W 26110-6986
L www.muniasia.gob . pe
@ cCalle LAMAR N° 316 Capilla de Asia

Canete

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 034

SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA - MDA

5

TERMINO DE REFERENCIA A

CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA gz

TECNICO ADMINISTRATIVO é;z?

K ‘.- GENERALIDADES e
=" "1, OBJETO DE LA CONVOCATORIA &

Contratar los Servicios de Dos TECNICOS ADMINISTRATIVOS.

- 2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA -MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contrataciéon de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de
Asia.

4. BASE LEGAL
a. Reglamento de Organizacidn y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia

£
2019. §

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del 95
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. "

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de

) Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
- modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afo fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g. Decreto Supremo N.2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley,
Ne 27744, ley del Procedimiento General.

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
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de seleccién en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacion———=

Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

j. Ley 27815, codigo de Etica de la Funcién Publica. i'
k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los SINTT

regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado =

I.  Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcion, Eg B
el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos c& 2
administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria... §§ \ §
y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo (é)ﬁ”jf f—?
N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendran caracter indefinido los contratos E:: ;
administrativos de servicios celebrados para labores de necesidad transitoria o é %

suplencia”).
/ m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

‘w | IL- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A DOS
(02) ANOS EN ENTIDAD PRIVADA Y/O PUBLICA.

e EXPERIENCIA e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A - -r
UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO. 1
J"ag S
GENERALES: £S5 -
e COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL 3E g
e RESPONSABILIDAD g
e INICIATIVA &g
e TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION 03
e COMPETENCIAS ESPECIFICAS. %
e TRABAJO EN EQUIPO N
e SOLUCION DE PROBLEMAS COMPLEIOS
e CAPACIDAD DE LIDERAZGO
e HABILIDADES DE COMUNICACION
° f\?:f\yé‘mclgﬁ GRADO |® TITULO TECNICO Y/O GRADO ACADEMICO DE
ACADEMICO. Y/O NIVEL BACHILLER DE LA CARRERA DE INGENIERIA
T SISTEMAS RELACIONADOS CON LA ESPECIALIDAD.
e DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
e CURSOS, DIPLOMADOS | DIPLOMADO EN SIAF >
Y/O ESPECIALIDADES ;
o
e  OFIMATICA § o ( F
£

@ 9s110-69886
I www. muniasia.gob.pe
@ Calle LA MAR N® A15 Capilla de Asla - Canate



¢ Calle LAMAR N

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
a) Realizar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,

verificacion y archivo de documentos.
b) Recopilar informacion y apoyar en la formulacion yo modificacion de normas vy

procedimientos técnicos.
c)Brindar soporte en la verificacion de procedimientos técnicos y la elaboracion de informes

respectivos.
d)Recibir, almacenar, realizar el inventario y entrega de materiales y equipos.

e) Brindar apoyo en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y otras actividades.
f) Brindar soporte en la elaboracion y disefio de materiales de informacion y otras actividades.
g) Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional

e LUGARY PRESTACION DEL
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

DURACION DEL CONTRATO 2?35?:5?3;:&?0 a prorroga o renovacion en funcion

UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

REMUNERACION MENSUAL
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

NECESIDAD TRANSITORIA(TEMPORAL).

o OTRAS CONDICIONES o
ESENCIALES DEL CONTRATO
MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE ASIA MUNIC
ADMINISTRACION Y FINANZAS :_-;E;F AOMMSTRACON Y YT
Wmﬁ‘&%ﬁ— —W
GERENCIA DE ADMINIS TRACION ¥ F?mug? Cﬁzgf%“ JE *DNNISW%%N V‘;IN?NJ'Z?\F;E
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

AREA USUARIA

896110-6986

D o www.muniaslia.gob.pe

315 Capilla de Asia - Gafiate
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 035

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - MDA
. 2\ TERMINO DE REFERENCIA
&5 A\ 1A CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

SECRETARIO (A)

I GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un (01) SECRETARIO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de

Asia.

4. BASE LEGAL
a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia

2019.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el ano fiscal 2024

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

g- Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley
Ne 27744, ley del Procedimiento General.

h. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057,

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)

B 96110-6986
£ www.muniasia.gob.pe
@ Calle LAMARN® 315 Capilla de Asia - Canete
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IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de |
regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda

excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos

p— administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad

.ﬁ transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del

Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendrén caracter

indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de

necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Sy D NOISINGD W1 30 FINQISAd

IR D Z3HINTH IOUDT ANNHLS

%
it

VISV 30 WLIHLHI0 Avaatdidinng n

o
I

~ e EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR DE DOS (02) ANOS
o EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO
e EXPERIENCIA ESPECIFICA: NO MENOR DE UN(01)
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
GENERALES:
« VOCACION DE SERVICIO, ORGANIZACION, PUNTUALIDAD,
DESEMPENO ORIENTADO A LOS BUENOS RESULTADOS, &
TRABAJO EN EQUIPO, TOLERANCIA A LA PRESION, 3P
* COMPETENCIAS CAPACIDAD DE COMUNICACION ATODO NIVEL, CON 2
BUENA ACTITUD Y DISPOSICION, MANEJO DE g
CONTINGENCIAS QUE SE PRESENTEN EN EL AREA O FUERA
DE ELLA. f?%
e FORMACION ACADEMICA, | , =
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL 5}1;)0}&3 ;EEN'CO EN CARRERA DE SECRETARIADO EJECUTIﬁ
DE ESTUDIOS. 4
~ e CURSOS, DIPLOMADOS,
ESPECIALIZACIONES » REALACIONADOS AL SECTOR PUBLICO
= OFIMATICA
* CONQCRMIENTS « SIGA WEB, SIAF ADMINISTRATIVO Y/O PRESUPUESTO

L. FUNCIONES GENERALES

A) Recibir, clasificar, registrar y derivar, seglin corresponda, la documentacion que
ingresa y egresa a la unidad funcional al cual pertenece para su atencion, gestion,
seguimiento y archivo respectivo. -
B) Coordinar la agenda de reuniones de la unidad funcional y/o superior inmediato

a fin de mantenerlo informado sobre sus actividades pendientes.

® 96110-6986
@ www.muniasia.gob.pe
@ Calle LAMAR N® 315 Capilla de Asia - Canete
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V.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

C)Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva i
superior inmediato del que depende.

D)Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le
encargue, de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior

inmediato.
E) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del drgano al

cual pertenece

F) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones
y otros eventos bajo responsabilidad de la unidad funcional al cual pertenece,
facilitando la obtencion de la documentacidn, equipos o suministros necesarios para
su ejecucion.

G) Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las visitar
del personal de la unidad funcional a la cual pertenece.

H) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso del
organo al cual pertenece, a fin de efectuar su correspondiente distribucién y control

de los mismos.
I)Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

CONDICIONES

LUGAR Y PRESTACION DEL
SERVICIO

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

MODALIDAD DE TRABAJO e Modalidad presencial.

¢ 06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en funcion

B 96110-6986
. www.muniasia.gob.pe
@ calle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Canete

DURACION DEL CONTRATO 3 la necesidad,
e UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/-1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen
REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
E;ER:;:EE!;[;EI%';?TRATO e Necesidad transitoria (temporal).

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA

Ing. José Manue/ Villalobos Tinoco
GERENTE MUNICIPAL

4.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 036

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - MDA

TERMINO DE REFERENCIA & 7T

CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA i

SECRETARIO (A) E? 2

I.- GENERALIDADES £ 3
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 2% =
Contratar los Servicios de Un (01) Secretario 3% ﬁ

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisidn Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital

de Asia.

4, BASE LEGAL

b.

B ©s8110-8986

dp www.muniasia. gob pe

9 Calle LAMAR N° 315 Capllla de Asia - Cafele

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N2 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Reglamento Especial
Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas
y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la

Evaluacion Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

k. Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.

I. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS

e EXPERIENCIA

regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
_ contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N® 1057, modificado por la Ley N¢ 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados

para labores de necesidad transitoria o suplencia”).
n. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

S v INOISINDD ¥ 30 FINIMSD: d
SIWINID Z3dvH FU0r ANWKIO " 908y

DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR DE DOS (02) ANO
EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

o  EXPERIENCIA ESPECIFICA: NO MENOR DE UN(01) ARO
EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

CUMPLIR CON EL PERFIL MINIMO COMO ASI
AUXILIAR

e COMPETENCIAS

GENERALES:
« TRABAJO EN EQUIPO
* RESISTENCIA AL ESTRES
« RESOLUCION DE PROBLEMAS
ESPECIFICAS:
e ORIENTACION AL OBJETIVO
e CREATIVIDAD
e COMPETENCIA

e FORMACION ACADEMICA, GRADO

* TITULO TECNICO EN SECRETARIADO O AFINES AL CARGO.

W o96110-6986
bt www.muniasia.gob . pe

9 Calle LAMAR N* 315 Capilla de Asla - Cafete
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ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS. ol o
3
« CURSOS, DIPLOMADOS, | * GESTION PUBLICA 5
ESPECIALIZACIONES » ASISTENTE DE GERENCIA EMPRESARIAL &
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OFIMATICA i
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11L.- FUNCIONES GENERALES
A) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segln corresponda, la documentacion que ingresa y
egresa a la unidad funcional al cual pertenece para su atencion, gestion, seguimiento y archivo . e

respectivo.

B) Coordinar la agenda de reuniones de la unidad funcional y/o superior inmediato a fin de
mantenerlo informado sobre sus actividades pendientes.
C)Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del superior

inmediato del que depende.

D)Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.
E) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del 6rgano al cual

pertenece.
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F) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y otros

eventos bajo responsabilidad de la unidad funcional al cual pertenece, facilitando la obtencion
de la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.
G) Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitar del
personal de la unidad funcional a la cual pertenece.
H) Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso del érgano al cual
pertenece, a fin de efectuar su correspondiente distribucion y control de los mismos.
I)Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia. B =
38
IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO %% § \
CONDICIONES DETALLE 5
e LUGARY PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional Calle La
SERVICIO Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia. _
e MODALIDAD DE TRABAIO Modalidad presencial. ,,f';g- z
e DURACION DEL CONTRATO 2:\:;352, sujeto a prorroga o renovacién en funcién a la uf,';“, :

e REMUNERACION MENSUAL

UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/.1,800.00
soles mensuales), los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e OTRAS CONDICIONES ESENCIALES

Necesidad transitoria (temporal). =
DEL CONTRATO (temporal) 3
£s
z
24
o @ uumm.:l?;nmumsu 22
r =1 o
i i v o
e = £5
RN - Goﬁ"— i Ing. J»sé‘i ?:Enuel'wllalobos Tinoco §§,
mGtJP L:I#E E%%E:EEFE‘QM# JURIDICA_ar? NTE MUNCIPAL E:;_?
-
wy

~ AREA USUARIA

B 9s6110-6986
a2 www.muniasia.gob.pe

@ Calle LAMAR N 315 Capilla de Asia -

Canetla

JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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l.- GENERALIDADES
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de una (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 037

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA- MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

§ % INCISINGD ¥ 30 JUIN3TIST d
$3157N 10 23HINYY JSHOM ANNHO * 90

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - MDA.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital
de Asia.

4. BASE LEGAL

a.

W 96110-6986

www. muniasia.gob. pea
9 cCalle LAMAR N° 315 Capilla de Asla - Cafate

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia
2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas __

y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales\
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo
el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la
Evaluacion Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

j. Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcion Publica.
k. Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los

regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

I. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de

' \\ B contratos administrativos

necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
Cane: articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
S tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).
m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS

e EXPERIENCIA
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de servicios a plazo determinado para labores de
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DETALLE

+ EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: NO MENOR A DOS (02) ANOS
EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

* EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: NO MENOR A UN (01) ANO
EN ACTIVIDADES AFINES AL CARGO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVADO
DE LOS CUALES LA EXPERIENCIA ESPECIFICA DEBERA CUMPLIR
CON EL PERFIL MINIMO COMO ASISTENTE O AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

53Wind
QN 9Ca8Y

h

e COMPETENCIAS

7 13

GENERALES

* TRABAJO EN EQUIPO

* RESISTENCIA AL ESTRES

* RESOLUCION DE PROBLEMAS
ESPECIFICAS

* ORIENTACION AL OBIETIVO

* CREATIVIDAD

¢ COMPETENCIA

e FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O

= ESTUDIOS TECNICOS Y/O UNIVERSITARIOS INCOMPLETOS EN
CARRERAS AFINES AL CARGO

e CURSOS

* ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y DE GERENCIA

e CONOCIMIENTO

* OFIMATICA

e

B 96110-6986
48 www. muniasia.gob . pe

@ Calle LAMAR N* 315 Capilla de Asia - Cafete
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b www.muniasia.gob.pe
@ cCalle LAMAR N° 315 Capilla de Asia - Cafiete

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL e Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

- FUNCIONES GENERALES

A) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segtin corresponda, la documentacion que ingresa
y egresa a la unidad funcional al cual pertenece para su atencion, gestion, seguimiento y
archivo respectivo.

B) Coordinar la agenda de reuniones de la unidad funcional y/o superior inmediato a fin
de mantenerlo informado sobre sus actividades pendientes.

C)Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del superior
inmediato del que depende.

D)Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos gue se le encargue, de
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.

E) Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del érgano al cual
pertenece

F) Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y
otros eventos bajo responsabilidad de la unidad funcional al cual pertenece, facilitando la
obtencién de la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

G) Efectuar y atender las llamadas telefdnicas, concertar las citas y atender las visitar del
personal de la unidad funcional a la cual pertenece.

H) Programar vy solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso del 6rgano al
cual pertenece, a fin de efectuar su correspondiente distribucion y control de los mismos.
1)Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

MODALIDAD DE TRABAJO e Modalidad presencial.

DURACION DEL CONTRATO

e 06 MESES, sujeto a prorroga o renovacion en funcion a
la necesidad.

REMUNERACION MENSUAL impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

e UN MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/.
1,600.00 soles mensuales), los cuales incluyen los

deducciéon aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO

Necesidad transitoria(temporal) '_

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA

4

Ing. José Manuelrllalobos Tinoco
GERENTE MUNICIPAL

G. JOHINY JORGE RALIREZ GONZALES

86110 6986
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

PUESTO N° 038

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL- MDA
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDA

20

o -S\ 2 ESPECIALISTA 52
= I.- GENERALIDADES g%
1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA é%
Contratar los Servicios de Un (01) ESPECIALISTA E;
2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE é
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - MDA.
"~
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisidn Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de la Municipalidad Distrital de
Asia.
4. BASE LEGAL - RN
a. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Asia §§ g
2019. £ S
b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del g% §
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. g'; S
c. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion §§ ;:
Administrativa de Servicios. 03 \é.:h
d. Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial dewg %
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, =
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
~ e. Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024
f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado
por Decreto Supremo 065-2011-PCM.
g. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley g G
Ne 27744, ley del Procedimiento General. g §
h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglasy % £

B 961106986

#L www.muniasia.gob.pe
@ Calle LAMAR N" 315 Capilla de Asia - Canate

lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el

régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los

procesos de seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
son obligatorias las fases de Evaluacion Curriculary Entrevista y es opcional la Evaluacion

Psicologica y otros mecanismos de evaluacion.
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W 9s110-8986

1

y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo E;{: 5

N 1057, modificado por la Ley N2 31131, no tendran caracter indefinido los contratos gg :%
administrativos de servicios celebrados para labores de necesidad transitoria o ‘za”ﬁ §
suplencia”). g_ﬁ ;

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. g s
& 2

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS

e EXPERIENCIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA - CANETE

Ley 27815, c6digo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los

regimenes laborales del sector ptiblico — CAS Determinado

=l Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn,
el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos

administrativos de servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria...

Vi

NHG " 908

[ R

T

DETALLE

e EXPERIENCIA GENERAL: NO MENOR DE CUATRO (04)
ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

e EXPERIENCIA ESPECIFICA: NO MENOR DE DOS (02)
ARNO EN ACTIVIDADES AFINES A SU CARGO O A SU
ESPECIALIDAD EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVAD

ad

e COMPETENCIAS

el
13NN D08Y

GENERALES:

i

« COMPROMISO CON LA INSTITUCION EDIL 3z

« TOLERANCIA BAJO PRESION S| FUERA EL CASO €5 |
ESPECIFICAS: B

e VOCACION DE SERVICIO =

e CONTAR CON BUEN ESTADO DE SALUD §]

e FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE
ESTUDIOS.

* TITULO PROFESIONAL Y/O GRADO ACADEMICO BACHILLER
DE INGENIERIA CIVIL.

» CURSOS, DIPLOMADOS Y/O
ESPECIALIZACIONES

¢ CON CURSO DE ESPECIALIZACION

o CONOCIMIENTOS

* OFIMATICA INTERMEDIA

www.muniasia.gob.pea
Q@ Ccalle LA MAR N” 315 Capilla de Asia - Canete

IIl.- FUNCIONES GENERALES
a) Recibir, clasificar, registrar y derivar, segin corresponda, la documentacion que ingresa
y egresa a la unidad funcional al cual pertenece para su atencion, gestion, seguimiento

y archivo respectivo.

inmediato del que depende.

b) Coordinar la agenda de reuniones de la unidad funcional y/o superior inmediato a fin de
mantenerlo informado sobre sus actividades pendientes.
c) Revisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del superior




g)

h)

Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.
Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del érgano al cual
pertenece.

Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y
otros eventos bajo responsabilidad de la unidad funcional al cual pertenece, facilitando
la obtencién de la documentacién, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.
Efectuar y atender las llamadas telefonicas, concertar las citas y atender las visitar del
personal de la unidad funcional a la cual pertenece.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso del érgano al
cual pertenece, a fin de efectuar su correspondiente distribucién y control de los
mismos.

Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL | Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional
SERVICIO Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

e MODALIDAD DE TRABAIO e Modalidad presencial.

e DURACION DEL CONTRATO

e 06 MESES. sujeto a prorroga o renovacion en funcion
a la necesidad

¢ REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda

e DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.2,500.00 soles mensuales), los cuales incluyen

deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

e OTRAS CONDICIONES
ESENCIALES DEL CONTRATO

e Necesidad transitoria(temporal)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA

LIDAD DISTRITAL DE ASIA @ JL
. Ing. José Manuel Vjillalobos Tinoco
: GERENTE MUNICIPAL

SAmU EZ SEDANO
ESARROLLEATRBANO Y RURAL

W 96110-689886

»

o owww. muniasia.gob.pe
@ cCalle LAMAR N* 315 Capilla da Asia - Canete
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL- MDA
TERMINO DE REFERENCIA
. CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-mpa

SECRETARIO (A) -

I.- GENERALIDADES

1. OBJETO DE 1A CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de Un (01) SECRETARIO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL - MDA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por

Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 001-2024 de Ia Municipalidad Distrital
de Asia.

4. BASE LEGAL
a.

1I6110-8986

MWW . MmMunNiasis ‘gob.pe

salle LA MAR N~

3

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de Ia Municipalidad Distrital de Asia
2019.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios,

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N2 31953, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2024

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm), Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 gue

regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del
Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo Ne 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la
Ley N2 27744, |ey del Procedimiento General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N© 107—2011-SERWR/PE, Gue aprueba las reglas

el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva No 108~2011-SERVIR/PE, Precisa que en los
Procesos de seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicio

15 Capilla de Asia Canate
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L\, resmenes borales del sector publico ~ CAS Determinago; - eendelos g2
J} | I Informe Tecnrco No 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda nE
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de g5
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de 5;3,"
hecesidad transitoria... Y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en e| (%;%
articulo 5 de| Decreto Legislativo Ne 1057, modificado por la Ley No 31131, no §§
tendrdn cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados 5%
para labores de necesidad transitoria o suplencia”), m

~

wWww.m

-alle LA MAR N~ 315 Capilla de Asia - Canate

s .. LI
€Y que establece disposiciones para erradicar la discrimin G

m. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

II.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MiNIMOS

DETALLE

, 4
EN EL SECTOR PUBLICO Y/0 PRIVADO 1=
o EXPERIENCIA ®  EXPERIENCIA ESPECIFICA: NO MENOR DE UN(01) Afio 35
EN ACTIVIDADES AFINES A s CARGO 0 A 5U 2
ESPECIALIDAD EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO §;
GENERALES: 3=
* COMPROMISO CON LA INSTITUCION EpiL ge
* TOLERANCIA BAJO PRESION SI FUERA EL CASO 2
o COMPETENCIAS

ESPECIFICAS:
* VOCACION DE SERVICIO
® CONTAR CON BUEN ESTADO DE SALUD

* TITULO TECNICO EN SECRETARIA EJECUTIVA
Y COMPUTARIZADA Y/O CARRERA A FINES AL PUESTO.

e FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO  Y/0O NIVEL DE
ESTUDIOS,

* CONOCIMIENTOS

y archivo respectivo.
b) Coordinarla agenda de reuniones de |a unidad funcional y/o superior inmediato a fin de
mantenerlo informado sobre Sus actividades pendientes.

evisar y preparar la documentacion requerida para la firma respectiva del superior
inmediato del que depende.

urflasia.gob.pe

Ao
YISY 37 Wie) S MQﬂiW ﬂ




f)

g)

h)

i)

Elaborar informes, oficios, memorandums y otros documentos que se le encargue, de
acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos por su superior inmediato.
Realizar el seguimiento a las respuestas a documentos de interés del organo al cual
pertenece

Coordinar y brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones, exposiciones y
otros eventos bajo responsabilidad de la unidad funcional al cual pertenece, facilitando
la obtencion de la documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.
Efectuar y atender las llamadas telefénicas, concertar las citas y atender las visitar del
personal de la unidad funcional a la cual pertenece.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y utiles para uso del érgano al
cual pertenece, a fin de efectuar su correspondiente distribucion y control de los

mismos.
Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de Asia-Local Institucional

LUGARY PRESTACION DEL |
Calle La Mar N° 315 Capilla de Asia-Distrito de Asia.

SERVICIO

MODALIDAD DE TRABAJO e Modalidad presencial.

e 06 MESES. sujeto a prorroga o renovacion en funcion

DURACION DEL CONTRATO .
a la necesidad

e UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES
(s/.1,800.00 soles mensuales), los cuales incluyen

REMUNERACION MENSUAL los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado bajo esta

modalidad.

TRA DICIONE
CEERA CEINIMGIONES e Necesidad transitoria(temporal)

ESENCIALES DEL CONTRATO

2.

Tng. José Manuel|Villalobos Tinoco
GERENTE MUNICIPAL

@ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASIA

96110-6986
L www.muniasia.gob.pe
¢ Calle LA MA

/' AREAUSUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

R N” 315 Capllla de Asia - Canete
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