MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA - PARURD
BASES DEL PROCESD DE SELECCIGN PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA

A PLAZD DETERMINADD BAJD EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVITITS
ORIA A PLAZO DETERMINADD Ne 00Z-Z0Z5-MD0/P-C, DELA

' F
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

i. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de OMACHA PARURO
RUC: 20159308613
Domicilio Legal: Plaza de Armas s/n OMACHA PARLRD

2. GENERALIDADES
2.1.- Finalidad. - Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccidn de personal que
cubra ias plazas vacantes de ias diferentes unidades organicas de la Municipaiidad distrital de OMACHA -
PARURD., bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativa N° 1057 - CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A
PLAZD DETERMINADD. en el marca de |o establecido en la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-
SERVIR - PE.

2.2.- Justificacitn de la Necesidad de la Contratacitin
Coberturar las necesidades de la Institucidn, debidamente requeridas, sustentadas y aprobadas por las areas
competentes.

2.3 Instancia a realizar el proceso de Seleccitn
Comité Evaluador para la Convocatoria del Concurso CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZD DETERMINADD
N2 002-2025-MD0/P-L, designado mediante Resolucidn de Gerencia Municipal N° 0030-2025-GM-MDO/P.

3. BASE LEGAL
a) [Constituciin Politica del Perd.
b Ley N?27972, ley Orgénica ge Municipalidades y sus Modificatorias
c) Ley N° 32185, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta Piblico, Titulo Ill, "Normas complementarias

para ia hestion Presupuestaria”.

d) Ley N° 32185, Ley que aprueba el Presupuesto del Sector Piblico para el afin fiscal 2025.

B) Ley N® Si4i5, Ley que estabiece ias disposiciones para garantizar ia idoneidad en el acceso y ejercicio de ia
funcidn publica de funcionarios y directivos de libre designacion y remacidn.

f) Texto unico ordenado de ia Ley N® 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo Generai

g) Decreto Legislativo 1057, que requla el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS.

h)  Reglamento del Decreto Legislativo NO 1057 que regula el Régimen Especial de Cantratacidn Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 B5-2011-PCM.

i) Ley N® 27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y servidores pablicos, asf como
de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

i) Ley N 78873 ey General de nersonas con discapacidad,

k) Ley N° 2677, Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el Sector
Publico, en casos de parentesca.

) Ley N° 313!, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes lsborales del
sector pablico.
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Resolucidn de Gerencia Municipal N° 0030-2025-GM-MDO/P. mediante el que se designa el Comité Evaluador
para la Convocatoria del Concursa CAS TRANSITORIO N°ODI-PARURD.

Acuerdo de Concein Municipal N° 0078-7075-CM-MD0/P-C, mediante el cual se aprueba la modificacian de la
escala de Remuneracion Referencial para la determinacitn de la contraprestacitn de los trabajadares, bajo el
régimen del Decreto Legislativa N° 1057 (CAS) - personal de confianza y directivos designados mediante
resolucion.

Acuirda de Doncejo Municipal N° 0027-2020-CM-MBD/P-L. ediante g cual se aprueba la propuesta de Perfi
de Puestos para contratacitn de personal CAS concurso, CAS confianza.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000085-2020-SERVIR-PE. Aprueban, por delegacidn, la “Gufa para la
virtualizacién de concursas publicos del Decreto Legisiativo N°I047".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de Consejo Directivo
adoptada en la sesidn N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprob opinidn vinculante, relativa a la identificacion
de los contratos CAS indeterminados y determinados.

Infarme Técnico N°DOI478-2021-SERVIR-GPGSE. Informe Técnico vinculante sobre identificacion de los
contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia del tribunal constitucional y su auto
emitido respecto del pedido de aclaracién.

Ley N° 31396 Ley que reconoce las practicas pre profesionales y précticas profesionales como experiencia
laboral.

MOF, manual de organizaciones y funciones de la Municipalidad Distrital de Omacha.

ROF, reglaments de organizacioncs y funciones de la Municisalidad Distrital de Dmacha,

Demas normas legales vigentes.

L
I

4. ETAPAS DEL PROCESD

‘i"}).

| Proceso de seleceion para la contratacidn de persanal por necesidad transitoria a plazo determinado bajo el
régimen especial de contratacion administrativa de servicios CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO
DETERMINADD N2 002-2025-MDD/P-C. de necesidad transitoria de la municipalidad Distrital de Omacha, comprende

|as siguientes fases:

La fase de convocatoria comprende:

4 - Ftana preparatoria:

> Comprende requerimiento del drgano o unidad orgénica usuaria, que incluye la descripcian del servicio 8
realizar, Ios requisitos minimos del postulante, las competencias que debe reunir el postulante, asi como
la descripcian de fas etapas del procedimiento, la justificacian de la necesidad de contratacidn.

» Disponibilidad Presupuestal.

» Aprobacicn de Bases del Concurso.

4.2 - Etapa de convocatoria:

o

5 Publicacian del Aviso de Convocatoria, Difusian de las Bases del Concurso.
> Inscripcion de Postulantes.
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4.3- ttapa de seleccitn:

o
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» Entrevista personal.
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Publicacion de los resultados finales.

5. PUESTOS A DAR COBERTLRA

4 4- Etapa suscripcidn y registro del contrata:

UNIDAD DENOMINACION REMUNERACION
N ORGANICA AREA Ol CARGD CODIGO | PERSONAL
ORGANO DE CA-01 2,800.00
01 ALTA DE ALCALDIA Egg?gﬂf&m A 01
DIRECCION
SREANGBE QEE;EETNATFE :\)E ASG-01 2,100.00
02 ALTA DE ALCALDIA 01
DIRECCION SENERAL-
ARCHIVO
ORGANO DE RESPONSABLE DE | AAlI-01 2.,500.00
ALTA DE ALCALDIA IMAGEN 01
DIRECCION INSTITUCIONAL
- 2?:35 DE | GERENCIA | ASISTENTE DE AAGMHI 6 4,500.00
. |
DIRECCIAN MUNICIPAL | GERENCIA
: JEFE DE PPPC-01 4,600.00
i 2?55?)?&2&55 GERENCIA | PLANEAMIENTO, i,
hesie MUNICIPAL | PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD
ORGANO DE | ~coencia ASISTENTE AACP-01 2,500.00
06 ASESORAMIE S TURICIARL ADMINISTRATIVO- 01
NTO CONTABILIDAD
ORGANO DE JEFE DE LA UF-01 4,000.00
07 ASESORAMIE EESSEIC&L UNIDAD 01
NTO FORMULADORA
08 ORGANO DE | GERENCIA | JEFE DE PAP-01 - 4,300.00
APOYO MUNICIPAL | ABASTECIMIENTO
. ASISTENTE 5-01 2,500.00
09 gggﬁgo DE QE%TEC'M' ADMINISTRATIVO- 01
SEACISTA
ORGANO DE | ABASTECIMI o1 2,500.00
10 ABEND NTO COTIZADOR 01
GRGANO DE | ABASTECIMI ASISTENTE AAP-01 2,500.00
11 SEONIS ENTTS ADMINISTRATIVO 01
EN PATRIMONIO
ORGANO DE | ABASTECIMI JA-01 2,800.00
12 e . JEFE DE ALMACEN 01
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2 ASISTENTE AAA-01 2,100.00
13 E?ﬁ?ﬁo DE | ALMACEN | ADMINISTRATIVO 01
EN ALMACLEN
& ORGANO DE | GERENCIA | JEFE DE 701 8 4,300.00
APOYO MUNICIPAL | TESORERIA
AREAND B ASISTENTE AAT-01 2,100.00
15 primhh TESORERIA | ADMINISTRATIVO 01
TESORERIA
SUB GERENTE DE | JSGIDUR- 4,600.00
i ORGANO DE | GERENCIA | INFRAESTRUCTUR | 01 -
LINEA MUNICIPAL | AY DESARROLLO
URBANO Y RURAL
SUB JEM-01 2,800.00
GERENTE
| DE
- ORGANO DE | INFRAESTRU | JEFE DE EQUIPO 8,
P P"‘ LINEA CTURA Y MECANICO
DESARROLL
O URBANO
Y RURAL
SUB GRD-01 2,800.00
| GERENTE
DE RESPONSABLE DE
- ORGANO DE | INFRAESTRU | GESTION DE -
LINEA CTURAY RIESGO Y
DESARROLL | DESASTRES
O URBANO
Y RURAL
SUB GERENTE DE | JSGDSSP- 4,300.00
ORGANO DE | GERENCIA | DESARROLLO ol
19 SOCIAL Y 01
LINEA MUNICIPAL
SERVICIOS
PUBLICOS
o SUB ULES-01 2,500.00
R
SE S RESPONSABLE DE
ORGANO DE UNIDAD LOCAL DE
20 DESARROLL
LINEA 050CIALY | EMPADRONAMIE o
servicios | NTO-ULE- SISFOH
PUBLICOS
SUB AULE-01 2,100.00
SERENC[A ASISTENTE DE
ORGAN
. O DE DESARROLL | UNIDAD LOCAL DE ad
LINEA 050cIALy | EMPADRONAMIE
servicios | NTO-ULE- SISFOH
PUBLICOS
SUB .
by | ORGANODE [’ o | RESPONSABLEDE | ' Ot o 2,500.00
LINEA DE DEL PROGRAMA
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DESARROLL
O SOCIALY

SERVICIOS
PUBLICOS

DE VASO DE
LECHE-PVL

23

ORGANO DE
LINEA

SUB
GERENCIA
DE
DESARROLL
O SOCIALY
SERVICIOS
PUBLICOS

ASISTENTE DE
AREA TECNICA

MUNICIPAL- ATM

AATM-01

01

2,500.00

A/

B. PERFIL DE PUESTDS: VER PERFILES DEF

7.DE LA COMISION DE SELEEEIAY.

7.1 El presente proceso para la contratacian de personal seré llevado a cabo por el Comité Evaluador para la
convocatoria del concurso CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZD DETERMINADD N2 00Z2-2025-MD0O/P-L.
designados mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 0030-2025-GM-MOD/F de fecha 08 de abril del

2025,

7.2. Sun miembrus de la Cumision Evaluadura pera el procesu de contratacion administrativa de servicios CAS

TRANSITORIO A PLAZD DETERMINADD PARA EL EJERCICID - 2025:

TITULARES
MIEMBROS CARGO
[° Presidente SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONGMICD
2° Miembro | JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL |
3° Miembro JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL |
SUPLENTES ;
MIEMBROS CARGO '
Miembra | RESPONSABLE DE REGISTRD CIVIL

# Cumpiir y hacer cumplic fas Normas establecidas en las bases del presente proceso de
Gontratacidn de personal y demas dispasitivos legales que norman este pracesn.

» fijar en base a la informacidn de las plazas vacantes los requisitos a considerarse en el aviso de
la convocatoria y el cronograma respectiva.

# Anular |a participacitn del postulante en caso de comprobarse irreqularidades cometidas durante
el desarrollo del proceso.

7.3. Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisign de Seleccin de Personal, los siguientes:
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Elaborar las actas de instalacidn, evaluacidn de las listas de Ios postulantes que se declaren aptos
para cada Btapa asi comao del informe final.
Sy e P et Sl oS e g bk (v oo

Cstabilecer la convocatoria y Crondgirainid dEl COMCUrsD.
Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Reglizar lo anteovicta noponnal
AUl QT Td L ("R B} 'Ju

v

vV v

W

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.
{[dllul ar |ua Luﬂdl us IJﬂ l'tibuitﬂljﬂii

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

(tras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

‘4 ‘[, Y ‘.‘

7.4, Son prohibiciones de los miembros de la Comisidn de Seleccitn de Personal del presente proceso de
contratacion de personai, ios siguientes:

> Divulgar aspectos confidenciales del concursa.

» FEjercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones de las
diferentes pruebas del concurso.

» Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn del concursa,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco can |os postulantes
dentro del cuarto grado de consanguinidad y sequndo grado de afinidad, por razén de matrimonio,
ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley del Nepotismo.

7.8. Los acuerdos de la Comisidn de Seleccidn de Personal se aprueban por mayoria simple.
8.- DE LA INSCRIPCION Y PRESENTACIGN DE DOCUMENTOS

/ Los documentns deherdn ser nresentadas en las fechas indicadas en el cranograma, en snhee manila dehidamente
foliados por el postulante que contiene los documentos solicitados y deberd llevar el siguiente ratulo:

SENORES:
\ MUNICIFALICAD DISTRITAL D OMALHA - PARURD - CUSLL

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZD DETERMINADD Ne D02-2075-MDO/P-C.
CODIGO DE LA PLAZA AL OUE POSTULA:

|
. PLAZAALDUFPOSTINA- .
POSTULANTE:

8.- DOCUMENTDS A PRESENTAR: El sobre debera de contener:

finexo | Solicitud para participar en el proceso DAS
Anexa? Declaracion Jurada del postulante - (Ficha resumen cuericular debidamente llenada)
Anexo 3 Declaracidn Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios - REDAM
Anexo 4 Declaracion Jurada de estar en ejercicio y en pleno goce de derechos civiles y otras.
Anexo 3 Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales
B, AnexoB Declaracion Jurads de no registrar antecedentes policiales y no registrar antecedentes judiciales

cn B oo kg
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Anexo 7 Ueclaracion Jurada de no tener parientes laborando en La Municipalidad Distrital de UMACHA
Anexo 8 declaracidn jurada autorizacitn para la verificacidn de datos
nooe Lo {}_._A SN]SOl VSR ¢  PESSS (S iy LSS | (I Les O f-l:_l_\
LUrmICUIUm vitdg vdCdmenwdad (nrimaud, can nugig uigitdi V uliguu)
Anexos del | al Anexo 8 Firmados, huella digital y Foliados,

91 Consideraciones para la presentacin del expediente del postulante:

> los/las postulantes deben de lienar todos los formatas del expediente de postulacian, debidamente firmados e

impresion de |a huella digital, caso contrario se declarara al postulante DESCALIFICADD/A.

» Toda la documentacion del expediente de postulacidn, sin excepcidn debe estar foliada y rubricada (firmado),

caso contrario el/la postulante sera DESCALIFICADD/A.

> Se entiende por: experiencia generai, el haber laboradn ocupanda un cargo similar y/o distinto a ia piaza al

que se postula.

> Seentiende por: experiencia especifica, [a experiencia laboral del postulante ocupando un cargo igual a la que

postula

{0.- PROCEDIMIENTD DE EVALUACIAN Y SELECCION:

1 Evaluacidn Curricular. - Se evaluara el grado de instruccion relacionado con su capacidad profesional.
capacitacion para el desempenn de la funcian, formacion educativa, asi como la experiencia laboral adguirida

relacionada con el cargo al que postulan.

Es de tipo eliminatorio considerando la documentacicn presentada por el postulante, dicho resultado serd
publicado en la pagina web de |a Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro, indicando el nombre de os

nostulantes que hayan sido seleccionados, para continuar con el proceso de seleceidn
Serdn eliminados autométicamente quienes no cumplan o falsifiquen los documentos presentados para la
plaza requerida.

El postulante que postula a una plaza en el que no se exigen uno o més items del cuadro de Criterios de
Evaluacitn automaticamente obtendré gl puntaje minimo previsto en el item, dejandose constancia.

[TEM CRITERIOS DE EVALUACION
FORMACION ACADEMICA
Formacitn Académica minima requerida para el puesto al que
) - 3 puntos
- — . Maximo acumulable
rado académico adicional al requerido + Zpuntos 20 puntos
Titulo profesional adicional al requerido +3d puntos
| EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia laboral minima requerida para el puesto que
9 |postul |Opuntos
e : Méximo  acumulable
Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral + 7 puntos 19 puntos
Mas de dos (02) afios adicionales de experiencia laboral +3 puntos
. CAPACITACION Y/0 ESTUDIDS DE ESPECIALIZACION
Capacitacitin minima requerida para el puesta que postula i puntos




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afo de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana’

}

De 50 horas a 100 horas de capacitacidn adicionales +2 puntos | Maxima acumulable
De 101 horas de capacitacidn a mas horas adicionales + 3 puntos |0 puntos
DOMINIO DE DFIMATICA
[ TOUU [P U S B ey PSS e et SIS T ] N et | [P S———— o ] XN
4 NIVEI T rayuci au pdi'd ] ‘JUUDI.IJ yue ]JUbLIJIﬂ I uya pulitus Widxlid dudniuduie
Nivel intermedio + | i —
Nivel avanzado + | RHRIES 5 puntos
Puntaje total evaluacidn curricular a0 puntos

El Puntaje minima para pasar a |a siguiente etapa es 33 puntos y haber cumplida con |a presentacidn de
todos las ftems requeridos. La no presentacidn de un ftem requerida descalifica de manera inmediata al
nastulante

10.2.-Entrevista Personal, - Para acceder a la Entrevista Personal, se requiere que el postulante obtenga 33
puntos (promedio aritmético de $3%) o mas en |a etapa de Evaluacién curricular.

En esta etapa de entrevista personal, se calificard el gradn de conocimiento sobre temas relacionados con
los servicios que son materia de concurso. Se tendré en cuenta también el conocimiento sobre las funciones,
competencia y atribuciones de |a Institucidn, grado de seguridad en el desenvolvimienta durante la entrevista,
capacidad para comunicarse verbalmente en forma acertada y canvincente.

~CRITERIDS PARA ENTREVISTA PERSONAL

DETALLE CRITERIO DE EVALUACIDN PUNTAJE
A. Aspecto personal Presentacitn De 0 a 5 Puntos
B. Seguridad y estabilidad emocional Seguridad y estabilidad De 0 a |0 puntos
[. Conocimientos inherentes al cargo . De 0 a 20 puntos
que postula Prequntas concernientes al cargo
Aspectas generales de |a realidad
0. Conacimientos de cultura general Distrital, Provincial, Regional y De 0 a 15 puntos
Nacional.
Puntaje total de entrevista a0 puntos

F| puntaje minima en esta etapa es de 33 puntas

i.3. Ponderacion (determinacian dei Puntaje Totai).
Para determinar el puntaje general se determinara de acuerdo a la siguiente formula:

El+ E2= Puntaje Total
Donde:
EI = Puntaje Total de la Evaluacion curricular
E2= Puntaje Total de la Entrevista Personal
El puntaje final para adjudicar una plaza es de BB puntos
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CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A FLAZO DETERMINADD N® 002-2025-MDO/P-L.

CRONDGRAMA

ETAPAS DEL PROCESD

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacian de |a Convocatoria en el portal web de Talento Perd -
SERVIR y Pagina web de la Municipalidad Distrital de Omacha

722 de abril del 2025 4
07 de mayn del 2025

Comisidn de
Evaluacidn

Presentacion de Hoja de Vida documentada fisicamente en sobre | 08 de mayo del 2074 de de la

manila con & rotulo respectivo en Mesa de Partes de la| 08.00ama 01.00 pm. y de | Municipalidad

Municipafidad Distrital de Omacha 0200 pma 0500 pm | Distrital de
Omacha

Mesa de Partes

SELECCIGN

Evaluacitn Curricular

Referida al cumplimiento de requisitos y de documentos
sustentatorios. La no presentacidn de documentos
sustentatorios y declaraciones juradas de acuerdy al
cronograma, los descalifica del proceso de seleccidn.

09 de mayo del 2025

Comisidon de
evaluacian

Publicacidn de evaluacidn curricular

09 de maya del 2025

Comisidn de

partes virtual al siguiente correo: muniomachaZ3@gmail.com

gvaluacian
{7 de mayo del 2025 | Comision ~ de
Presentacian de reclamos y absalucidn (se permite por mesa de | horario a partir de | evaluacidn

08:00 am hasta 12:00

pm

Publicacian de Resultados (Aptos) para Entrevista Personal en la

12 de mayo del 2025

Comisidn de

Suscripeidn del Contrato

pagina Web y pizarrin de la Municipalidad Distrital de Omacha. evaluacidn
Entrevista Personal 13 de mavo del 2025 Comision ~ de
Lugar: Local de la Municipalidad Distrital de Omacha, Paruro. ¥ evaluacidn
Publicacitn de resultados finales en la pagina Web y pizarrin 13 de mayo del 2025 Comision ~ de
de la Municipalidad Distrital de Omacha. evaluacicn
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATD E INICID DE LABORES

Unidad de

14 de maya del 2025 | Recursos

Humanos

—|

11.4- VERIFICACION DE EXPERIENCIA:

a Comisidn verificar la experiencia laboral declarada y en caso de falsedad, el postulante serd descalificado.

En este escenario, sera declarado ganador el que le sigue en e

| puntaje final.

{0.5.- DECLARATORIA DE DESIERTD O DE CANCELACION DEL PROCESD:

Fl proceso puede ser declarado desiert en alguno de los sigui

entes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuanda ninguna de los postulantes cumpla con los Requerimientos Técnicos Minimos.

10
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c) Cuando habienda cumplido con los Requerimientos Técnicos Minimos, ninguno de los postulantes obtiene
el puntaje minima en las siguientes etapas de evaluacidn del proceso.

- sl
uidu
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piaje

o de e d L el o e ot d e s b
d) Cuando todos 1S poStuiantes oe b oglErminaul PUESO QuiEngan ui

0D menos

Asimismo, el procesn puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccidn.

b) Par restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos dehidamente justificados.

Evaluacidn efectuar la publicacidn respectiva.

Tnda postergaridn del procesn de seleccitn deberd ser piblica y justificada, siendn responsabilidad del Comite ie

{1.- SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DEL CONTRATD:

E| Contrato que se suscriba con el GANADOR como resultado de |a presente convocataria tendrd una vigencia hasta
tia en los Términos de referencia cada puesto, pudiendo prorrogarse o renovarse, segin sea el caso, de comiin
acuerda y en el marco de los dispositives legales vigentes.

El postulante declarado como GANADOR deberd presentar al momento de la suscripcidn del Contrato, documentos
ariginales de su Curriculum Vitae Documentado para su verificacign, DNI, Partida de Matrimonio u otro documento
que acredite su union civil (de ser el caso) y ONI de hijo (s) (de ser i casn) y el Registro nica de Contribuyente
(RUC) habilitada.

De no presentar el postulante la documentacian requerida en el nérrafo precedente durante los cinco (05) dias
habiles posteriores a la publicacidn de los resultados finales prevista en el cronograma y/o verificarse durante la
prestacidn del servicio documentacidn fraudulenta, el postulante considerado “GANADOR" sera retirado del
servicio. £l postulante que haya obtenido el 2do lugar en el orden de prelacitn respectivo serd invitado a cubrir

B o
QiCiia vacaiie.

Finalmente, es importante sefalar que, en concordancia con los requisitos de la convocatoria, el postulante
declarado coma GANADOR no debe tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

12.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

{2.| Bonificacitn para personas con discapacidad. -

En aplicacitn del Articulo 48 de la Ley N°23873. la persana con discapacidad que cumpla con los requisitos para el
cargo y alcance el porcentaje aprobatorio, obtendrd una bonificacian del 15% del puntaje final obtenido en la etapa
de evaluacion, que incluye la entrevista personal.

12.2 Bunificaci6n por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas. -

Se otorgard una bonificacin del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en |a Etapa de Entrevista, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion Presidencia Ejecutiva N © BI-2010-SERVIR/PE.
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siempre que el postulante |o haya indicado en su ficha curricular o carta de presentacidn y haya adjuntado
en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por |a autoridad competente que acredite su

JUUSIN TTRC PN JU [ VECRC e Y (R (U g2 | W .
CONOIGIun U LILENGIguU UG 1ds | UEIZdY Al iguda.

13.- PERFILES DE PUESTO.

CODIGO CA - Oi
' TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)
_ {, DBJETO DE LA CONTRATACION:

Contar can UN (01) PERSONAL CONDUCTOR- CHOFER DE LA ALCALDIA de la Municipalidad Distrital de Omacha- Parura.

2. PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS MINIMDS
Formacidn Académica]  Instruccidn secundaria completa y/o carrera técnica a fines.
grado académico y/o nivel

de estudios
Equivalencia Eqresados de Institutos Superiores con Licencia de conducir Clase A,
Categoria |I-B como minimo
Experiencia minima general (Sector Pablico y/u Privadn)
Experiencia laboral de tres (03) afios
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Fxperiencia laboral Especifica de Un (M) afio en el &rea al gue postula
(adjuntar récord de conductar)
Competencias que debe dg Vocacidn de servicio, orientacién & resultados, trabajo en equipo,
reunir el postulante. conducta honesta, responsable y proactiva, tolerancia de trabajo bajo

oresifin.

Condiciones generales

Dispanibilidad inmediata

Contar con capacidad de contratacion conforme a Ley.

No tener impedimenta y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

Na haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado lg

sancifin de destitucion o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia

o No haber sido sancionado par falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinca (3) afios contados desde la imposicidn de la sancidn,

e No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accion de contral,

servicio de control o del eiercicio de la funcidn publica.
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—

o No haber sido condenado con resolucitn firme como resultado de una accidn de contral.

o No haber sido separado definitivamente. destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector pubiico o privado, debido al desempefio deficiente o negiigente de sus funciones o por causa
relacionada con |a conducta.

o ilo tener vincuio de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunda de afinidad
o por razéin de matrimonio con quienes realicen funciones de direccidn en |a entidad, asf coma, con
aquellos que tiene n a su carg |a administracidn de bienes o recursos publicos, aun cuando estos
hayan cesado en sus funciones en fos ditimas dos (07) afios.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGD:
Principales funciones a desarrollar:
CONDLUCTOR- CHOFER DE LA ALCALDIA.

a)  Conducir el vehiculo de alcaldra, transportando al alcalde para el cumplimiento de sus  funciones.

b)  Programar y controlar el mantenimiento y/o reparacidn del vehiculo.

¢) Presentar a la autoridad la unidad debidamente limpia y ordenada

d)  Utilizar en forma obligatoria la bitacora dela unidad, registran do todas las actividades realizadas en
el dia.

e) Mantener informado a su Jefe inmediata superior sobre cualquier ocurrencia de a Unidad.

f)  Vela celosamente de todo el equipamiento a su cargo.

g)  Mantener limpio la unidad mévil.

h)  Mantener nperativa v en huen estada la unidad mAvil

i) Realizar acciones de apoyo de traslado a otras dependencias de la municipalidad de acuerdo a las
disposiciones del Alcalde.

i) Efectuar otras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal y la Alcaldia

k) Dtras funciones que se e asigne la Alcaldia y el concejo municipal.

4. UBICACION:

Bl servicio seré prestada en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.
5. PERIODO DE CONTRATACIDN:

Tres meses
E. MONTO MENSUAL OE LA CONTRATACIAN:

§/.2.800.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO ASG - Oi
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

DBJETO DE LA CONTRATACION:

o
(V3]
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Contar con LN () PERSONAL PARA ASISTENTE DE SECRETARIA GENERAL - ARCHIVD para la
Municipalidad Distrital de Omacha- Parura.

7. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMDS
Formacion  Académica|  Bachiller de Universidades o titulados de un Institutos Superiores
grado académico y/o nivel

de estudios
Equivalencia Egresados de Universidades o de Institutos Superiores
Conocimiento Técnico Conocimiento en gestidn publica
Cursos Capacitacian en gestidn pablica minimamente {00 horas lectivas
Capacitacitn en ofimatica Word, Excel
Experiencia minima general (Sector Pablico y/o Privado)
Experiencia laboral de Un (01) afio
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Experiencia laboral Especifica de seis (0B) meses en el 4rea al que postula
Dompetencias que debe dg  Vocaciin o senvicio, srientacién & resultados, trabajs & EquIpS,
reunir el postulante conducta honesta, responsable y proactiva.
Condiciones generales
e Disponibilidad inmediata
e [ontar con capacidad de contratacidn canforme a Ley.
o Na tener impedimenta y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estada.
o  No registrar antecedentes penales, paliciales ni judiciales.
e N haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta
o Noestar incursa o haber estado incurso en respansabilidad administrativa que haya ameritado |a

sancign de destitucion o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia

o No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,
cuyn impedimenta se extienda hasta por cinco () afios contados desde la imposicidn de la sancidn.

e No mantener procesa judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accidn de contral,
ssryicio de contrl o del eiercizio de la funcidn publica,

Mo haber sido condenado con resolucion firme como resultado de una accion de control,

o No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sectar piblica o privado, debido al desempena deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

o No tener vinculn de parentesco dentrn del cuarto grado de consanguinidad y sequnda de afinidad
o por raz6n de matrimonio con quienes realicen funciones de direccidn en |a entidad, asf como, con
agueiins que tiene n a su cargo ia administracion de bienes o recursos publicos, aun cuando estos
hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (07) afios.

3 CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrallar:

a) Apoyar a la secretaria general
b) Decepcionar los documentos




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

¢) Pianificar, organizar, coordinar, dirigir, contralar y evaluar las actividades de su propia Oficina.
d) (Organizar por orden de prioridad la documentacian del despacha de la Alcaldia para su atencitn

st o
rapida.

g) Apoyar en la Organizacion, controlar y supervisar el Archivo Central Municipal.

"
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o) Dtras funciones que se le asigne la secretaria general, Gerencia Municipal o Alcaldia.

4, UBICACION:

El servicio seré prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.

g}

Tres meses

PERIODN OF CONTRATACION:

5. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

CODIGD AAIl - D
TERMINDS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

| DBJETO DE LA CONTRATACION:

Cantar con UN (0f) RESPONSABLE D IMAGEN INSTITUCIONAL de la Municipalidad Distrital de Omacha- Paruro.

7. PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS MINIMOS

Formacign  Académica,
grado académico y/o nivel

Lic. en Ciencias de la Comunicacidn, Periodismo, y Relaciones Pablicas, o
Bachilleres de Universidades o Técnico de un Instituto Superior.

de estudios

Equivalencia Egresados de Universidades o de Institutos Superiores.

Conocimiento Técnico Conocimients basico en locucion, edicién de video y manejo de redes
sociales.

Cursos Relacionadas a periodismo, relaciones pablicas e informética.

Experiencia minima general (Sector Pdblico y Privadn)
Experiencia laboral de dos (02) afios

Experiencia

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia faborai Especifica de tin (Gf) ano desempenando funciones y/o
cargos similares en el sector pablica,

Competencias que debe de
reunir el postulante

Vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, conducta
honesta, responsable y proactiva.

Condiciones generales

o Disponibilidad inmediata
o Contar con capacidad de contratacion conforme a Ley.
e No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

‘% §/.2./00.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

Na haber sida declarado en estada de quiebra culposa o fraudulenta

No estar incursa o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado Ia
sancion de destitucian o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia
No haber sido sancionado por faita grave discipiinaria en proceso adminisirativa o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinco (9) afios contados desde la imposicidn de la sancidn.
No mantener procesa judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accidn de contral,
servicio de contral o del ejercicio de fa funcidn publica.

No haber sido condenada con resalucidn firme como resultado de una accidn de control.

No haber sido separada definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en &l
sector pablica o privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y sequndn de afinidad
o por razdn de matrimonio con quienes realicen funciones de direccidn en la entidad, asf como, con
aguellos gue tiene n a su cargo la administracidn de bienes o recursos pblicos, aun cuando estos

hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (02) afios.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGE:

Principales funciones a desarrollar:

a) Planificar, organizar, dirigir el sistema de informacidn, comunicacidn de imagen Institucional
y relaciones publicas;

by Dirigir y programar los actos protacolares de ia Municipaiidad;

¢) Coordinar los actos de condecoraciones, estimulos y menciones honrosas;

d) Mantener debidamente informada a la opinidn publica sobre la Politica, objetivos, planes.
programas y proyectos de desarrofio distrital

e) Elaborar notas de prensa y canalizarlas a los medios de comunicacion local, provincial y
regional; o Flaborar y mantener actualizado la base de datos de informacian nacional,
internacional, y el calendario de actividades civico-patridticas y protocolares, para la
arganizacidn oportuna por la Municipalidad:

f)  Apoyar a programas arganizadas por las Unidades orgénicas o funcionales, que organicen
actividades orientadas a fortalecer la integracion socio cultural, artistico, turistico,
gastrondmico o similares;

o) Proponer y formular contratos de servicios de comunicacidn, profesionales o medios de
comunicacidn; previa autorizacin presupuestal;

hl Pramaver v difundir |a realizacidn de eventos culturales. sociales. departivas y recreativas
a partir de la iniciativa municipal;

) Programar la edicién de revistas alusivas a la gestidn Municipal;

i) Mantener actualizado el directorio de Instituciones v funcionarins de nivel local, provincial,
regional y Nacional.

k) Dtras funciones que se |e asigne la Alcaldia y el concejo municipal.

4, UBICACION:

]

£l servicio seré prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.
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5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

B. MONTD MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/. 750000 Inchiye los mantos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccian aplicable al trabajador.

CODIGD AAGM - Oi
TERMINDS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (TAS)

| DBJETD DE LA CONTRATACION:

2. PERFIL DEL PUESTD:

Distrital de Omacha- Paruro.

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn Académica,
grado académico y/a nivel
de estudios

Bachiller de Universidades o titulado de un Instituto Superior en
contabilidad, administracidn, derecha.

Equivalencias

Fgresados de Universidades o de Institutos Superiores

Conocimiento Técnico

Conocimiento basico en gestion y administracidn municipal.

"
LUrsus

n. M ger ALl
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Experiencia minima general (Sector Pablico y Privado)
Experiencia laboral de Dos (02) afios

Experiencia

Experiencia minima requerida para ef puesta. -
Experiencia laboral Especifica de Un (01) afio desempefiando funciones y/o
cargos similares en el sector piblico.

Competencias que debe de
reunir el postulante

Vocacian de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, conducta
honesta, responsable y proactiva.

Justificacidn de la

necesidad de Contratacidn.

Este cargo es necesario para brindar apoyn administrativo a |la Gerencia
Municipal.

Condiciones generales

Disponibilidad inmediata

Contar con capacidad de contratacidn conforme a Ley.

No tener impedimento y/o incompatibifidad para iaborar ai servicio dei Estado.
No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.

N haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado la

sancidn de destitucian o despida conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia
e No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,

cuyo impedimento se extienda hasta por cinca () afios contados desde la impaosicicn de |a sancidn.
e No mantener procesn judicial pendiente iniciada por el Estado derivadn de una accidn de control,

servicio de contral o del ejercicio de |a funcidn pablica.

Contar con LN (0f) FERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVD il PARA LA GERENCIA MUNICIPAL para la Municipalidad
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Le—

e No haber sido condenado con resolucidn firme como resultado de una accidn de contral.

e No haber sido separada definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector pbfico o privado, debido al desempefia deficiente o negiigente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

o o tener vincuin de parentesco dentro dei cuarto grado de cansanguinidad y segundo de aﬁnidaij

o por razan de matrimonio con quienes realicen funciones de direccin en la entidad, asf como, con
aguellos que tiene n a su cargo la administracidn de hienes o recursos pablicos, aun cuando esto
hayan cesada en sus funciones en los dltimos dos (07) afios. |

3. CARACTERISTICAS DEL PLESTD Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

B)
f)

n)

h)

Recepcionar, registrar, procesar, evaluar ia documentacion que ingresa a berencia Municipal y
derivar a las oficinas que correspanda.

Hacer seguimiento a los documentos derivados por la gerencia a las diferentes oficinas
administrativas.

Preparar los Informes gerenciales para la Alcaldia y el concejo municipal.

Preparar o elaborar las Resoluciones y Decretos Gerenciales, y presentar para [a suscripeidn del
Gerente Municipal.

Ulevar actualizado y debidamente ordenada el archivo administrativo de Gerencia Municipal.
Custodiar y conservar los documentos del archiva, mobiliario, utiles y enseres de la Gerencia
Municipal.

Atender al nuhlien v peannreinnar la infnemarin previa

Otras funciones que se |e asigne la Alcaldia y el concejo municipal.

4 UBICACIGN:

El servicio sera prestado en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARLRD.

5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

B, MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/. 2.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO PPPC - DI
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

| OBJETO DE LA CONTRATACION:

Cantar con UN (01) PROFESIONAL PARA PLANEAMIENTD, PRESUPLIESTO Y CONTABILIDAD para la Municipalidad

Distrital de Omacha- Paruro.
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ArRIDITAD Ann
RCUUIal o MINIMUD

Formacitn Académica, grado académico|  Contador Pdblico Colegiado y habilitado.

y/u nivel de estudios
Equivaiencia fronomista o administrador con estudio en ciencias
contables, colegiado y habilitado
Conocimiento Técnico SIAF Madulos
= |ey del Sistema Nacional de Presupuesto
= |y del Sistema Nacional de Contabilidad.
Cursos »  [estidn Pablica
= Fn contabilidad piiblica o gubernamental,
Experiencia minima general (Sector Pdblico y Privado)
Experiencia laboral de Cuatro (04)
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Liperiencia laboral  Cspecifica de Das (02) s&fc
desempeniandn funciones y/o cargos similares en el sector
publico.
Competencias que debe reunir el Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en
pstulante. equipo, Conducta honesta, responsable, y proactiva.
Condiciones generales
o Disponibilidad inmediata
o Contar con capacidad de contratacin canforme a Ley.
e  No tener impediments y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.
| e  No registrar antecedentes penales, policiales ni judiciales.
5) o  No haber sido declarada en estado de quiebra culposa o fraudulenta
e  No estar incursa o haber estado incursa en responsabilidad administrativa que haya ameritado la

cancidn d dastitucian o despidn conforme a las dispesiciones lagales vigentes gohre |2 materiz
No haber sido sancionada por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde laimposicidn de la sancidn.
No mantener proceso judicial pendiente iniciad por el Estada darivado de una accién de contral,
servicio de control o del gjercicio de la funcin pablica.

No haber sido condenado con resolucian firme como resultado de una accidn de contral,

No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector publico o privado, debido al desempefio deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

No tener vincula de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y sequnda de afinidad
o por razin de matrimanio con quienes realicen funciones de direccidn en la entidad, asi coma, can
aquellos que tiene n a su carga la administracidn de bienes o recursos pablicos, aun cuando estos
hayan cesada en sus funciones en los dltimas dos (02) afios.

3.

CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:
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EN PLANEMIENTD Y PRESUPLESTO
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Mangar, organizar, dirgir, BjEcutar y controiar, & &l &
de los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico, Inversitin
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Proponer directivas relacionadas con los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico,
Planeamientn Estratégico, Programacidn Multianual de Inversiones y Modernizacidn.

Ermitir opinidn técnica respecto & los documentos de gestidn de la entidad

Dirigir la formulacion del Plan de Desarrollo Local Concertado - POLC, Plan Estratégico
Institucional Multianual - PE| Multianual y Plan Operativa Institucional Multianual -POI Multianual,
incorporandn el enfoque de género. gestion del riesgo de desastres, gestidn ambiental y enfoque
territorial.

Evaluar y proponer el Proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacidn del Presupuesto Institucional de Apertura
(FiA).

Dirigir. coordinar y actualizar la programacidn estratégica presupuestaria multianual de
inversidn pblica y su registro en aplicativa informatico dispuesto por la Direccitn General de
Presupuesto Pablico.

Gestionar la aprobaciin de la Progremacion de Compromisos Anualizada (PCA) de la
Municipalidad.

Estimar los recursos para el perindo de la Programacidn del Presupuesto Multianual de la
Inversidn Publica de los proyectos a programarse.

Coordinar con la Dficina de Unidad Formuladora y Oficina de Programacion Multianual de
Inversiones los procesos de programacidn, formulacidn y evaluacidn de los proyectos de
inversifin pithlica_ prinrizadns an esparing de presunuastn particinativn, de ennfarmidad ron las
normas.

Preside |a Comisian de Programacitn y Formulacidn Anual del Presupuesto de la municipalidad.
Diigir, supervisar v evaluar la ejecucidn de programas y/o proyectos de desarrollo de su
competencia, contenidos en los Planes de Desarrallo.

Dirigir, coordinar y evaluar el proceso presupuestario en sus etapas de programacidn,
farmulaci6n, ejecucion, aprobacin, evaluacidn y rendicién de cuentas, de conformidad con la

_____ I B s I
normguviudu vigouio.

Realizar el seguimiento de la ejecuciin presupuestal del pliego institucional, elaborando
proyecciones de gastos y de avance de metas financieras

Supervisar &l cumplimiento de las metas de los ingresos y gastos para proponer medicas
correctivas en coordinacian con la Dficina de Tesorerfa, Rentas y caja.

Proponer las modificaciones presupuestarias, debidamente financiadas y justificadas técnica y
|egalmente.

Proponer a la Alta Direccion medidas sobre austeridad, racionalizacidn y limites del gasto, de
acuerdo al control y a la evaluacian de la ejecucian del presupuesto.

Realizar la conciliacion semestral y anual del marco legal del presupuesto de la entidad.

Dirigir y coordinar fa elaboracion de fa Memoria de Gestion Anual de la Municipalidad y Ia
Rendicidn de cuenta de |os Titulares.

Dirige la elaboracidn del informe de rendicion de cuentas para ser presentadno a la Contraloria
General de la Republica.

Monitorar y evaluar |a ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado-PDLE. Plan Estratégico
Institucional Multianual - PEl Multianual y Plan Operativo Institucional Multianual - POI Multianual
y Anual.
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u)

A
v)

)

)

aa)
bb)
ce)

dd)

Uirigir y coordinar el proceso de racionalizacidn administrativa a nivel de todos los Grganos y
unidades organicas de la Municipalidad.

e ik =i

Motener actualizados los documentos de gestidn instituciona, ta v
Organizacian y Funciones - ROF, Manual de Perfiles de Puesto - MPP, Cuadro para Asignacitn de

ol e ln Entidad X nn
Dgnennal Doovisional - CAP Drovisinal 6 Duadre do Pucstes de la Enticod, sagdn correspan

Coordinar con la Gerencia Municipal, Ya elaboracian y actualizacian del TUPA TUSNE.

Infarmar trimestralmente al Alcalde y Gerente Municipal los resultados logrados por todas las
unidades orgénicas de la Municipalidad, respecto &l cumplimiento de los objetives y metas
contenidos en las actividades, programas y proyectos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional Multianual y Plan Operative Institucional Multianual, asf coma de la ejecucidn del
presupuesta.

Coordinar con ia Gerencia Municipai, ias actividades vincuiadas con ios pianes de Presupuesto
Participativo Por Resultados con Enfoque Multianual en el marca presupuestal del programa de
Inversiones de corto. mediano y largo plazo.

Coordinar, conducir, formular y evaluar el Presupuesta Farticipativo por Resultados con enfoque
Multianual del ambito Distrital conforme a la normatividad vigente.

Participar en la Formulacian del Presupuesto Institucional de Apertura.

Coordinar y dirigir la elaboraci6n de la consalidacion de la Memoria Anual.

Formular ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional Multianual PO Multianual y POI Anual
de |a Municipalidad.

Dirigir las actividades destinadas a la recapilacidn de datos, para el Plan de Desarrollo Local
Cancertado POLE, evaluando |a infarmacitn estadistica para su empleo en la toma de decisiones
en la Municipalidad.

Informar al Titular del Pliego sabre el avance en el cumplimiento de los objetivas institucionales
y A la rjeruridn de [as metas presunuestarias

Brindar asesoria técnica a los diferentes drganos de la Municipalidad Distrital de (macha en la
programacidn, formulacitn, ejecucidn, control y evaluacidn del presupuesto institucional.
Realizar las evaluaciones presupuestarias institucionales conforme lo sefiala las directivas
emitidas por |a Direccian Nacional de Presupuesto Pablico a través de la directiva pertinente.
Conciliar con la Direccign Nacional de Presupuesto Pablico y la Direccidn Nacional de Contabilidad
y &l Marco Legal del Presupuestn Institucional

Moo o softwars de presupussto Moblica de 1a Municipalidad Distri
relacidn con el SIAF.

Emitir apinian técnica en el &mbito de su competencia.
Organizar y administrar el acervo documentario del mbito de su competencia.

Dtras funciones que le asigne el Alcalde y la Gerencia Municipal, en la competencia de sus
funciones

lag oo
iE> LUty

EN CONTABILIDAD

a)

Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi
como realizar sequimientn y evaluaci6n de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema
Nacional de Contabilidad.

Administrar los registros contables de fas operaciones financieras y de rendicion de cuentas.
Flaborar y mantener actualizado los libros contables.

Supervisar y consolidar el movimiento financiero de la Municipalidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Bestionar el registro administrativo y contable, asf comn su actualizacidn en el Sistema Integrado
de Administracin Financiera de los Recursos Piblicos - SIAF RP de todas las transacciones
administrativas y financieras de la Municipalidad Distrital de Omacha.

21

L.'\ ‘.)




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

)
0)

LA
1)

n)
o)
)
)

-

4 g

4, UBICACION:

Integrar y consolidar la informacidn contable de la Municipalidad, para su presentacion periddica.
Eiercer el control previo de la documentacion sustentatoria durante |a ejecucidn del gasto.
Cantrolar @ ejecucidn patrimanial y presupustaria, o8 acigrdo a Presupuesto institucional
aprobada y por fuentes de financiamiento.

Cunluan ln infanmnaniédn finnnninnn rantnhln nasn la linuidanian Finnnniann den [Thane v Aetividadne
EVOIUGT 10 MO iduiun HIdiuiul U LUHdUIe pundod Liguiuuuiui i v u

de Proyectos de Inversitn Publica & informes de actividades de mantenimiento ejecutadas por la
Municipalidad a la Dficina de Supervisidn y Liquidacidn en cuanto carresponda; y efectuar la
rebaja contable que dispone &l acto resalutivo.

Presentar & Balance Semestral y Anual de los Estados Financieros y Presupuestarios en
coordinacién con la Gerencia Municipal, a la Autoridad Municipalidad para su aprobacidn mediante
acto resolutive.

Efectuar arguecs de caja de ios fondos y vaiores de ia Wunicipaiidad Distrital de Omacha,
informando a la Berencia Municipal, las observaciones y recomendaciones gque correspondan.
Monitarear el control de las ohligaciones tributarias (POT). Declaraciones Juradas y Multas
generadas, Previsiones y jurisdicciones (firmes y consentidas o cautelares).

Ffectuar conciliaciones contables patrimonial con la Dficina de Contral Patrimonial y otras que
se derivan de la misma.

Ffectuar las conciliaciones del movimienta de almacén.

Asesorar a las dependencias de la Municipalidad sobre asuntos de su competencia.

Cumplir con las normas del Sistema Nacional de Contabilidad bajo respansabilidad

Otras que le sean contempladas por Ley, Directivas y/u par asignadas por el Gerente Municipal
en la competencia de sus funciones.

Fl servirin serd prestadn en la Munirinalidad Nistrital de Mmarha - Parien

/ 0. PERIDDD DE CONTRATACION:

Tres meses

B, MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/ 4800.00 Incluye los montas y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccian aplicable al trabajadar.

CODIGO AACE - Oi
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

| OBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (1) PERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVD If PARA CONTABILIDAD Y PRESURUESTD, para la

Municipalidad Distrital de Dmacha- Paruro.

2. PERFIL DEL PUESTD:

REOLISITOS MINIMOS

nivel de estudios

Formacitn Académica, grado académico v/o|  Bachileres de Universidades. o titulado de Instituto

Superiar en ciencias cantables.
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Equivalencia Egresados de Universidades o de Institutos Superiures‘
en ciencias contables.

Conocimiento Técnico Lanocimiento del Sistema de Contabilidad Pablica y e
manejo del SIAF-GL.

Lursos A mvel Certificado o Dipiomada en SIAF
Experiencia minima general (Sector Piblico y
Privado)
Experiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia laboral Especifica de Un (0f) afio
desemperiando funciones y/o cargos similares en el

/b sectar poblico.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/D CARG:

Principales funciones a desarrallar:

a)

b

= ]

)
)
)
)

e

)

4. UBICACION:

Recepcionar, registrar, procesar, evaluar la documentacian que ingresa a la Oficina de
Contabilidad.

Archivar y ordenar los documentos que ingresan a a oficina.

Mantener organizado y actualizar el acervo documentario de la oficina.

Proyectar informes técnicos de expedientes.

Verificar procedimientos técnicos y  emitir informes técnicos de su competencia que
correspondan.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediatn.

El servicio seré prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.

5. PERIDDO DE CONTRATACION:

Tres meses

5. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACICN:

S/ 7.500.00 Incluye los mantos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGD UF-0O1
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

| DBJETO DE LA CONTRATACIDN:
Contar con UN (O1) PROFESIONAL PARA LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA. para |a Municipalidad Distrital de

Omacha- Paruro.

2. PERFIL DEL PUESTO:

—

REQUISITOS MINIMOS |
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Formacitn Académica]  Economista Colegiado y habilitado.
grado académico y/o nivel
de estudios
Equivalencia Ingeniera o administrador
Conocimients  1écnico y|  Sistema de Inversidn Piblica
normativo
Cursos Gestidn Pablica
Inversidn Pablica
Evaluacidn de estudios de preinversidn.
Experiencia miima general (Sector Pablico y Privadn)
Experiencia lahoral de Cuatra (04) afios
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Experiencia laboral Especifica de Dos (02) afios desempefiando funciones

y/o cargos similares en el sector niblica,

Competencias que deb Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en eguipo.
reunir el postulante. Conducta honesta, responsable, y proactiva.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGE:

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)
c)

d)

E)

Formular proyectos de inversicn pablica en el marco del invierte.pe

Evaluar v viabilizar provectos de inversion pablica en el marca del invierte.pe

Generar ideas de proyectos de inversidn publica.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los pardmetros de formulacion y evaluacitn aprobados par

la DEEM!. asf como las metodologias especificas aprobadas por los Sectares, para la formulacidn v

evaluacion de los proyectos de inversiin cuyos objetivos estén directamente vinculados con las

competencias de |a entidad o empresa publica a la que pertenece la UF.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacidn, de

ampliacion margina!, de reposicidn y de rehabilitacian,

Flaborar las fichas técnicas y los estudios de preinversion con el fin de sustentar la concepcion

técnica, econdmica y el dimensionamiento de los proyectos de inversion, teniendo en cuenta los

gbietives, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacin

Multianual de Inversiones; asf coma los fondos pablicos estimados para la operacidn y mantenimiento

de lus activos generados por el proyecto de inversidn y |as formas de financiamiento.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversian.

Aprobar ias inversiones de optimizacian, de ampliacidn marginai, de reposician y de renapiiitacidn.

Salicitar la opinian de la OPMI del Sector, sobre los proyectos o programas de inversién a ser

financiados con fondos pablicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo mayores a

un {01 afio del Gobierno Nacional y sus garantias, a fin de verificar gue estos se encuentren afineados

con los objetivos priorizados y metas respecto al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a

servicios establecidos en la programacion multianual de inversiones, cumplan con la metodologia

general del Sistema Nacional de Frogramacion Multianual y Bestidn de Inversiones, las metodologias

especificas sectoriales, las normas técnicas que le sean aplicables y que contribuyan efectivamente

ol cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios. de acuerdo a sus criterios de

priorizacicn. En el caso de las UF de los GR y BL, adicionalmente, deben solicitar opinidn a su OPMI
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Dicha opinidn es previa a la soficitud de opinidn a que se refiere el numeral 8 del Reglamento del
Decreto Legislativo N° 252

Sahicitar la opinion favorablz dg la DOPMI SObTE i0S proyectos o programas dE ifiversiin a ser
financiadas con fondos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del Gobierno

Maninnnl nrnuin n oo drnalannnign da viahilidnd
PAGIGIIaE, PIOYIU U ou Uubidl Ueiun b yiduiindud.

Verificar y aprobar |a consistencia tecnica entre el resultado del expediente técnico o documento
equivalente y la ficha técnica o estudio de preinversidn que sustentd |a declaracion de viabilidad de
los proyectos de inversidn.

Remitir informacidn sobre las inversiones que solicite la DGPMI y los demas drganos del Sistema
Nacional de Programacidn Multianual y Gestion de Inversiones.

Cautelar gue las inversiones a formularse o aprobarse, segin sea el caso, correspondan a Unidades
Productoras que brindan servicios pubiicos que se enmarquen en ias competencias de su respectivo
nivel de gobierno y estén alineadas a las cadenas funcionales que carrespondan al servicio a
intervenir.

Desactivar las inversiones, de acuerdo a los criterios establecidos por 1a DGPMI

Registrar en los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Programacicn Multianual y Gestidn
de Inversiones las modificaciones de los proyectos de inversion que puedan presentarse posterior a
|a declaratoria de viabilidad y previo a la aprobacitn del expediente técnico o documento equivalente.
siempre que éstas no cambien la concepcin técnica del mism, sobre |a base del sustento
correspondiente de la LEL

Registrar |a actualizacion de los documentos técnicos que sustentaran |a declarataria de viabilidad
de lus proyectos de inversidn cuando estos hayan perdido vigencia.

Formular proyectos en concordancia con los lineamientos de politica de la Municipalidad Distrital de
Omacha, en el que enmarque el programa multianual de inversidn piblica, programa estratégica
sertarial v Ins nlanes de desarralln Inrales

La unidad formuladora solamente podra formular proyectos que se enmarguen en las competencias
de los gobiernos locales.

No fraceionar proyectos, para la cual debe de tener en cuenta la definicidn del proyerto de inversiones
piblicas dadas en las normas vigentes sobre la materia.

Aplica los contenidos, las metodologias y los parémetros de formulacion, para la formulacidn y
evaluacidn de los proyectos de inversidn cuyos objetivos estén directamente vinculados con los fines
5ara |05 Cuales fuF creada la entidad o Bmpresa & 1a GuE 18 U pertensce.

Formulan y evaldan proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno Local.
Determina si la intervencidn se enmarca en la definicidn de proyecto de inversidn o en inversiones de
aptimizacitn, de ampliacidn marginal, de reposicidn y de rehabilitacian. de acuerdo a o establecido
en el articuln 2 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252

Evaluar y aprobar |a consistencia entre el expediente técnico o documento equivalente y la ficha
técrica o estudio de preinversidn que sustentd la declaracidn de viabilidad en la fase de Formulacidn
y Evaluacitn, segin corresponda, previamente a la aprobacicn del expediente técnica.

En el caso de proyectos de inversidn, registra en el Banco de Inversiones las modificaciones que se
presenten durante |a fase de Ejecucitn, que no se enmarguen en |as variaciones contempladas por la
normatividad de Contrataciones del Estado y proceden siempre gue no modifiquen fa concepeian
técnica y el dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o el estudio de preinversidn que sustentd
|a declaracion de viabilidad del proyecto, que el financiamiento na retrase el inicio de otros proyectos
de inversiin considerados en la programacitn multianual ni afecte el plazo previsto para la
culminacidn de proyectos de inversidn en ejgcucidn,

Realiza el analisis técnico de las modificaciones sefaladas en el literal precedente, a fin de verificar
que se mantengan |as condiciones para su procedencia y registra,
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7)  Evaluar y registrar en el Banco de Inversiones, los cambios 0 agregaciones de UEl que correspondan
en la Ficha de Registro respectiva,

[ N o P S P o |5 | 1 | B e T e i T B
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Inversiones.
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4 UIBICACION:
Fl servicio sera prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.

5. PERIDDO DE CONTRATACION:
Tres meses

MINTO MENSLUAL DE LA CONTRATACIN:

3

S/.4000.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO PAP - i
TERMINDS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)
[ DBJETD DE LA CONTRATACION:
2 ontar con PROFES/ONAL PARA LA OFICINA DE ABASTECIMIENTD - PATRIMONID de la Municipalidad Distrital de

Omacha- Paruro.

2. PERFIL DEL PUESTD:

4} REOLISITOS MINIMOS
g Formacion  Académica,  Contador Pablico, Coleaiado v habilitado.
grado académica y/o nivel
de estudios
Formacidn Académica Nontador Pablico, Rolegiado v habilitado.
Equivalencia Foonomista, administrador, ingenieros con estudio en ciencias contables,

colegiado y habilitado

Conocimients  Téenice y|  Contrataciones y adguisiciones del Estado

normativo Sistema de Abastecimientas.

Gestidn Patrimonial

e Destign Pblica

o [ertificada por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado
Cursos [SCE

o [Destifin v Control patrimanial

Experiencia minima general (Sector Pdblico y Privadn)

Experiencia laboral de Cuatro (04) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -

Experiencia Experiencia laboral Especifica de Dos (02) afios desempenando funciones
y/0 cargos similares en el sector pablico.

Competencias que debel  Vocacion de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo,
reunir el postulante. Conducta honesta, responsable, y proactiva.

[
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3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD:

Principales funciones a desarroiiar:

-_':_-.

s} Dirigi las actividades del sistema de iogistica 4 la Municivaidad, de acuerdo a la normatividad y
dispositivas legales vigentes.

b) Participar en |a formulacian y determinacin de la poltica del sistema de logfstica de la municipalidad.

¢) Formutar y coordinr la elaboracidn y aprobacidn del plan anual de contrataciones y adquisiciones de
la Municipalidad y sus respectivas modificaciones.

d) Llevar el registro de las donaciones recibidas por la municipalidad.

e) Coordinar el giro de drdenes de Compra y servicio con [as areas de contabilidad, Tesoreria y con la
Lierencia de Administracidn.

f)  Organizar, dirigir y supervisar la ejecucion de las politicas relativas a los procesos de adquisiciones,
servicios generales, almacén y patrimanio.

g) Organizar, coordinar y supervisar ia ejecucin de ias actividades de control patrimanial.

h) Revisar y gestionar la formulacidn de las especificaciones técnicas de bienes y servicios por adquirir;
asf como firmar las 6rdenes de compra y servicios.

) Organizar y supervisar la elaboracion del cuadro de necesidades de hienes y el programa de
adquisiciones y su almacenamiento y distribucidn 8 |ns diferentes drganos de la Municipalidad.

)) Participar en los comités especiales referentes a los procesos de seleccidn que sefiala la Ley y
Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de Bienes y servicios.

k) Determinar y gestionar la aprobacidn de compramisos de bienes y servicios y gastos de personal,
entre otros, que pudieran tener la condician de devengados de ejercicios anteriores y que no hayan
sido cancelados, en concordancia con el calendario de anteriores y que no hayan sido cancelados, en
rnnrardancia ean el ralendarin de enmpramisas v la dispnnihilidad finanriera de la Fntidad.

) Supervisar y evaluar el registro de los bienes entregados por los proveedores y verificar la
conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridas.

m) Coordinar v dirigir el inventario general del almacén.

n) Absolver consultas relacionadas con el ambito de su competencia.

o) Flaborar |a estadistica bésica Sistematizada que se genera en |la Dficina de Logistica.

p) Flaborar, proponer y ejecutar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Oficina logistica,
dispaniendo eficients y eficazmente de 15 TECUTSOS ECONGMICDS, materiales y equipos asignaaas.

q) Otras funciones de su competencia o las que se |e delegue.

IBICACICN:

E| servicio sera prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.
PERIDDO DE GUNTRATACION:

Tres meses

MONTD MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/ 4.300.00 Incluye los mantos y afiliaciones de Ley. asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO S - O
TERMINDS DE REFERENCIA
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PARA LA CUNTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

. DOBJETD DE LA CONTRATACIDN:
Contar con UN (Of) PERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVE II- SEACISTA. de la Municipalidad Distrital de OMACHA-
PARURD.
2. PERFIL DEL PUESTD:
REQUISITOS MINIMOS

Formacitin Académica]  Bachilleres de Universidades o titulado Instituto Superior de |as carrerag
grado académico y/o nivel  de Contabilidad, Economia, informatica y Administracian,

de estudios
Equivalencia Fgresados de Universidades o de Instituto Superiores de Informatica,
Contabilidad, Ingenierfas u otra a fin.

Conocimiento Técnico Es necesario que conozea el Sistema Electrdnico de ontrataciones del
Estadn (SEACE), SIAF, SIGA

Conocimienio basico dei Sisiema de Abastecimienios

Certificado por el Organisma Supervisor de Contrataciones del Estadn -
(SCE

; Manejo de SIAF, SIGA y SEACE
Contrataciones y adquisiciones del Estado

Cursos Cursos de especializacion, Certificaciones o Diplomadus.
Experiencia minima general (Sector Piblico y Privado)
Experiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Experiencia laboral Especifica de Un (01) afio desempefando funciones y/o
cargos similares en el sectar piblico.
Competencias que debe dg  Vocacitn de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, conducta
reunir honesta. respansahle v proactiva.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARG:

Principales funciones a desarroilar:

a) Recepcionar, registrar, procesar, evaluar la documentacidn que ingresa a la Oficina de
Abastecimiento.

) Benerar drdenes de compra y de servicio.

) Mantener organizado y actualizar el acervo documentario de la oficina.

) Planifica, programa, ejecuta y cantrola la adquisicidn de bienes, servicios y gjecucidn de obras.

e) Flaborar informes, indagacion de mercado y otros documentos gue se requieren en |as etapas del
procedimiento de seleccidn.

f) Brindar apoyo en la elaboracidn de los expedientes de contrataciones y bases de los diferentes
procedimientns de saleceidn; asf come, en las scpecificaciones técnicas y términos de referencia,

q) Participar como miembros titular o suplente en Contrataciones del Estado Regulados por la Ley de
Contrataciones del Estado.

h) Registro de los procedimientos de Selecsion en el SEACE.

) Flahorar proyectos de informes, memorandum. resoluciones y otros gue fugran necesarios para la
cantinuidad del procedimiento de Seleccidn

b

= ]
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m)
n)

o)

Encargado de la atencion de documentacin solicitada por el USLE, el drgana de contral interno y otros
que |e fueran requeridos.

Nemitic |os expedientss de contratacion para |
Brindar atencién de contrataciones fuera de

alahannea Andrnno dn ramnnn o annuinin

olabarar grdones do compra y Servicic.

Ffectuar seguimiento al procedimiento de contratacian (firma de contrato, garantias, otorgamiento
de adelantos, adicionales, reducciones, ampliaciones y penalidades).

Organizar y mantener actualizados los expedientes de todos los procedimientos de seleccitn @ su
cargo

Dtras funciones relacionadas al puesto que postula, segin sean asignadas por el jefe inmediato.

bbb Aol otk
gidodirduiun ug cuiurdiy
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| amhito de aplicacicn de la Ley de Contrataciones y

4 UBICACION:

El servicio seré prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.

5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

B. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/7.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGOC - Of
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

[ OBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (1) PERSONAL (ASISTENTE ADMINISTRATIVD Il) PARA COTIZADOR de la Municipalidad Distrital de

Omacha- Parura.

2. PERFIL DEL PUESTA:

REQUISITOS MINIMOS

Formacitn Académica]  Bachilleres de Universidades o de un Instituto Superior

grado académico y/o nivel

de estudios

Equivalencia Fqresados de Universidades o de Instituto Superiores

Conocimiento Técnico Conocimiento basico del Sistema de Abastecimientos
Certificado por el Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado -
0SCE

Cursos Résico en contrataciones del estado

Basico en gestian publica

Fvnoninnnia
chpomantia

Experiencia minima general (Sector Piiblico y Privado)
Experiencia laboral de Dos (07) afios
Experiencia minima requerida para el puesta. -

Evnarinnria lahapnl Fenanifinn do Hn (M afin daesmn
Ln’\'-'l-ll llllll [T TSAS T o I-l-"FLlul"‘-lu UL Ui\ Wi u‘duull'P "

cargos similares en el sector pablico.
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Competencias que debe  Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo, conducta
reunir el postulante. honesta, responsable y proactiva.

Justificacidn
necesidad de Contratacidn.|  Abastecimiento.

de la  Este cargo es necesario para brindar apoyo administrativo a la Uticina de

/% 3. CARACTERISTICAS DEL PLESTO Y/0 CARGD:

Principales funciones a desarrollar:

B
f)
0)
h)
i)
)

| ;
' !

Realizar |as cotizaciones de acuerdn al requerimiento de las dreas usuarias y entregadas por el rea
de |ogistica.

[laboracicn de las respectivas drdenes de compra y SErvicios.

Elaborar solicitudes de cotizacién, emitir drdenes de compra y cuadros comparativos de cotizaciones
para otorgar |a Buena Pro. en las adquisiciones directas permitidas por ley.

Registrar y proporcionar oportunamente |a informacidn y documentacitn sustentada para |a ejecucidn
presupuestal y pago a proveedores.

Realizar cuadras comparativos y optar por el de mejor calidad y un precio conveniente.

Fectuar cuadro de cotizaciones de precios y elegir de acuerdo a las normas técnicas.

Realizar el procesamiento de datos cuidadosamente.

Realizar |os cuadros comparativos

Registrar y procesar las solicitudes de cotizaciones.

Mtrs nue ancargue el alvalde, JJefa de Ahasterimientn v Rerenria Munirinal.

4 UBICACIAN:

Fl servicio sera prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.

5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

B, MONTD MENSUAL DE LA CONTRATACIEN:

S/ 2.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asf coma toda deduccidn aplicable al trabajador.

AAP - 0f
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

| DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (Of) PERSONAL (ASISTENTE ADMINISTRATIVE 1) PARA LA OFICINA DE PATRIMONID de la

Municipaiidad Distritai de Dmacha- Faruro

2. PERFIL DEL PUESTD:
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—

REQUISITOS MINIMOS
Formacitn Académica]  Titulado o Bachilleres de Universidades o de un Instituto Superior en
grado académica y/o nive]  ciencias administrativas, contables, tinancieras y atines
de estudios
Equivalencia Egresados de Universidades o de instituto Superiores de las mismas
especialidades
Conocimiento Técnico Conocimiento Basico en Patrimonio
Cursos Capacitacidn Basica en Sistema de Abastecimientas y/ o patrimonio

| T e,
CApEriBnud

Experiencia minima general (Sector Pdblica y Privadan)
PR TRUN UON TN (0 U, VY o [ | Py
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Experiencia minima requerida para el puesta. -

Experiencia laboral Especifica de Ln (01) afio desempenanda funciones y/o

cargos similares en el sector piblico.

Competencias que debel  Vocacion de servicio. arientacidn a resultados, trabajo en equipo. conducta

reunir el postulante. honesta, responsable y proactiva.
de e Fatn mannn " nin AARn lahmnan administantiuno an la Nfinina dn
{¥] - Ly PI.II o guul by guiimnoa guvuY Log Jiieimnmg Ul

Lismdifimmnidn
RAUOLT s TN

- necesidad de Contratacian.|  Patrimonio

AR N0 AAARna
L1 Lol uulgu Lo luubbod

/

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a)

m)

iipvar de manera actuaiizada ios Sistemas de control de bienes dei Patrimanio @ inventario de ia
Municipalidad.

Programar, dirigir, ejecutar y controlar los bienes patrimoniales de la Municipalidad,

Drganizar, valorizar, actualizar y controlar el inventaria de bienes muebles & inmuebles de la
Municipalidad a través de los registros correspondientes segin las normas emanadas por la
Superintendencia de Bienes Nacionales (SBN).

Remisidn de informacitn patrimonial mediante el sistema nacional de bienes muebles e inmuebles
(SIMI).

Flaborar y/o mantener actualizado el Margesf de Bienes Municipales.

Implementar y/o mantener al dia las tarjetas de control de cada unidad vehicular, cautelar gue las
Unidades vehiculares cuenten can la placa de rodaje. SOAT, asf como las tarjetas de propiedad que
acrediten que pertenecen a la Municipalidad.

Coordinar con Asesoria Juridica la titulacion de los bienes inmuebles de la Municipalidad,

Flahnrar el Reglamentn Institurinnal de Altas. Rajas y pajenarifin de Rienes Patrimnnialps
Gestionar la Conformacidn del Comité de Gestidn Patrimonial

Bestionar y viabilizar los procedimientos para la donacidn de Bienes a otras entidades, asi como
para la aceptaciin de donacidn de otras entidades a nuestra Municipalidad.

Preparar y presentar los Inventarios Ambientales.

Apoyar en la formular los Inventarios Patrimoniales, valorizados de |os Bienes inmuebles, muebles y
equipo de la Municipalidad considerando su depreciacitn y reevaluacidn respectiva de acuerdo a las
T iTias |Bgales Vigentes.

Otras funciones afines al cargo que le sean asignadas.

4, UBICACION:
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El servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de UMAGHA - PARURL.

(= neninnn ne CAMTAATAMIMA.
u FoAMUL UL LIV RA LAWY,
Tres meses

5. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/.7.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccicn aplicable al trabajador.

CODIGO JA - DI
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

4. DBJETO DE LA CONTRATACIDN:
Cantar con UN (01) PERSONAL PARA JEFE DE ALMACEN de la Municipalidad Distrital de Dmacha- Paruro

5. PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS MINIMDS

 Formacidn Académica]  Titulado o Bachilleres de Universidades o graduado en un Instituto
grado académico y/o nivel  Superior en ciencias administrativas. contables, financieras y afines
de estudios
Equivalencia Faresados de Universidades o de Instituto Superiores
Conocimiento Técnico Basico en gestian publica
Cursos En manejo de almacenes

Experiencia

Experiencia minima general (Sectar Pdblica y Privada)

Experiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia minima requerida para el puesta. -

Experiencia laboral Especifica de Un (01) afio desempefanda funciones y/o
cargos similares en el sector pdblico.

Competencias que debe  Vocacidn de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, conducta
reunir el postulante. | honesta, responsable y proactiva.

Justificacian

necesidad de Contrataci6n.|  Almacén.

de lad Este cargo es necesario para brindar apoyo administrativo a la Oficina de

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGD:

Principales funciones a desarrollar:

a)

b)

Coordina y realiza las operaciones de recepcidn, registra y control de materiales, con la respectiva
Guia de internamiento, de acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas que indica la
orden de compra.

Recepriona (rdenes de compra, Pecosas, fojas de madificacian y anuiacian, para su revisidn,
codificacion y registro de tarjetas de existencia valorizadas.

Administrar, disponer y controlar los servicios de mantenimiento y conservacian de equipos de
oficina.
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d) Coordinar con el jefe inmediato superior para la gjecucidn de los inventarios fisicos generales y
parciales.

s | [ VR R SRPIRGR: B | ! T (T STIIE, L (! R P [V R Dy | 5 |
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f)  Elaborar pecosas para consolidarios en el movimiento mensual de Almaceén.

n) Mantnnnn an nndnn prnnnlAdnien u antinlizadn lne Dadidna Mamnnnhantnan dn ealida "OEPAQAR
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h)  Formula los inventarios fisicos del almacén.

i) Registra y controla los materiales a través de las tarjetas de control visible y existencias valoradas
de almacén (cardex)

i) Esresponsable de la custodia y conservacion de todos los bienes, como repuestos, materiales,
maquinarias y equipos existentes en almacen.

k) Realizar la pdliza de entrada y salida de hienes.

) Dtras funciones afines ai cargo que ie sean asignadas.

7. UBICACION:

El servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURL.

8. PERIODD DE CONTRATACION:

Tres meses

9. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

§/.7.800.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO AAA - DI
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

. DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (01) PERSONAL ASISTENTE ADMINISTRATIVD DE ALMACEN para |a Municipalidad Distrital de Omacha-

Paruro.

RERUISITOS MINIMDS

Farmacidn

grado académico y/a nivel  administrativas, cantables, financieras y afines.

Académica]  Bachileres de Universidades o de un Instituto Superior en ciencias

de estudios

Equivalencia Egresados de Universidades o de Instituto Superiores de las mismas
especialidades

Conocimiento Técnico No es necesario

Cursos No es necesario
Experiencia minima general (Sector Pdblico y Privado)

Experiencia Experiencia laboral de Un (01) afio

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Fxperiencia laboral Especifica de Seis (0B) meses desempefiando

~
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— T ]

Competencias que debe
reunir el postulante.

Vocacidn de servicio, orientacian a resultados, trabajo en equipn, conducta
honesta, responsable y proactiva.

—

Este cargo es necesario para brindar apoyn administrativo a la Oficina de
Almaceén.

Justificacidn de Ia‘
necesidad de Contratacidn.

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGD:

Principales funciones a desarraliar:

a) Programar, Coordinar, conducir y evaluar las actividades inherentes a la ejecucidn de intervenciones
econdmicas en infraestructura urbana y rural acorde con el Plan de Desarrollo Concertado, los
Presupuestos Participativas y la priorizacion concordante con |a politica nacional.

b) Apoyar en las operaciones de recepcion, registro y control de materiales, con la respectiva Guia de
internamiento, de acuerdo & las especificaciones técnicas y caracteristicas que indica la orden de
compra.

t) Recepcionar Ordenes de compra, Pecosas, Hojas de modificacion y anulacidn, para su revisidn,

codificacidn y registro de tarjetas de existencia valorizadas.
d) Apoyar en la Administracian y contralar los servicios de mantenimiento v canservacian de equinos de
oficina.
e) Coordinar con el jefe inmediato superior para la ejecucion de los inventarios fisicos generales y

parciales.
f)  Mantener en orden y actualizado los bienes patrimoniales de la Municipalidad.
g) Apoyar en la elaboracidn de pecosas para consolidarlos en el movimiento mensual de Almacén.
h) Mantener en orden cronoldgica y actualizada los Pedidos Comprabantes de salida “PECOSAS
i) Apoyar en ia realizacidn de fa pdiza de entrada y saida de bienes.
i) [Dtras funciones afines al cargo que le sean asignadas.

4, UBICACION:
Fl servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURD.

5. PERIDDD DE CONTRATACION:
Tres meses

B. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACIGN:
S/ 200,00 Incluye los mantos y afiliaciones de Ley. asf coma toda deduccidn aplicable al trabajador.
CODIGO JT - OI
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

. DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (0f) PROFESIONAL PARA TESORERIA-RENTAS para la Municipalidad Distrital de Omacha- Parura.

2. PERFIL DEL PUESTD:
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REQUISITOS MINIMOS
Formacidn Académica, Contador Pablico, Colegiado y habilitado.
grado académico y/o nivel
de estudios
Equivalencia Fconomista o administrador con estudin en ciencias contables.
Conocimiento Técnico SIAF - GL Madulos del drea
Cursos Diplomada o curso de especializacitn en el manejo del SIAF -GL
Experiencia minima general (Sector Pdblico y Privado)
Experiencia Experiencia laboral de Cuatro (04) afios
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia iaboral Especifica de Dos (0Z) afios desempefandg
funciones y/u cargos similares en el sector publico,
Competencias que debe Vocacidn de servicio, orientacian a resultados. trabajo en equipo,
reunir el postulante. Conducta honesta, responsable. y proactiva.
Justificacidn de la Este cargo se encuentra en la Estructura Organica de la
necesidad de Contratacitin. Municipalidad, como rgana de apoyo y es necesario cubrir |a plaza
por concursn, a la fecha se contrata por locacidn.

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD:

Principales funciones a desarrollar:

Planear, organizar, dirigir y controlar [a administracidn de los recursos financieros de los programas
de |la entidad, de acuerdo con las normas del procedimienta de pagos del tesaro publico v las normas
del sistema de tesorera.

Revisar y fiscalizar |a documentacion fuente que sustente |as operaciones financieras.

Revisar el control de los documentos bancarios.

Ffectuar el pago de remuneraciones, pensiones y asignaciones del personal activo y pasivo de |a
entidad.

Efectuar las actividades de programacion de caja, recepcidn, ubicacitn custodia de |os fondos, asi
roma |z utilizacian v distribucian da los mismes,

Ulevar el control y custodia de fos talonarios de cheques por utifizar y utilizados y la apertura de ellos
por los bancos.

Mantener coordinacian y fiscalizacian permanente de las recaudaciones de los ingresas.

Proponer directivas y/o documentos normativos relacionados a tesorer(a.

Controlar el flujo de ingresos y egresos de dinera debidamente registrados en los documentos que
corresponden.

Eishorar los informes mensuales sobre el movimiento de fos fandos para su remisidn a ia oficina de
presupuesto y contabilidad.

Ffectuar las cansolidaciones de las cuentas corrientes bancarias por toda fuente de financiamiento.
Administrar y operar el fondo para pagas en efectiva.

Controlar los anticipos y adelantos otorgados, verificando los descuentos e informanda de lo ocurrido
al Berente Municipal, y coordinando con el jefe de la unidad de contabilidad.

Acanzar de manera oportuna la informacién a las unidades que corresponda.

Ffectuar el pago de los sueldos de los trabajadores de la Municipalidad. Asf como el pago de los bienes
y servicios que garanticen la operatividad de la Municipalidad,
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p) Provisionary cumplic de mangra puntual con el pago de las obligaciones sociales, tributarias y planillas

electranicas.
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s) Visitas imprevistas a la oficina de Rentas y al responsable de caja chica para efectuar arqueos
preventivos de caja.

diigros captados y recaudadus por 1S cobradores.
Ffectuar los pagos por todo concepto de acuerdo a lo presupuestado y en estricto cumplimento a las

annidn o Drnonnnaatn
IGULIUI Y T uadpULa,

t) Manejo de paquetes informaticos de oficina.
u) Conocimiento basico de la Ley de Tributacion Municipal.
v) DOtras funciones de su competencia o las que se le delegue

i, BICATILN:

Fl servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.

5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

2. PERFIL DEL PUEST:

5. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

-
/

{,  DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (Of) ASISTENTE ADMINISTRATIV If) DE TESORERIA para la Municipalidad Distrital de Omacha-

S/ 4,300.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO AAT - Oi
TERMINDS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

Paruro.

REQUISITOS MINIMOS

Farmacion Académica,
grado académica y/a nivel
de estudios

Rachiller en ciencias contable o de titulado en Institutos Superiores

Equivalencia Fstudins superiores concluidos sea de una universidad o de un
Instituto Superiar
Conocimiento Técnico No es necesario
Cursos No es necesario
Experiencia minima general (Sector Pablico y Privado)
Experiencia Experiencia labaral de Un (D) afo

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia laboral Especifica de Seis (0B) meses desempedando
funciones y/o cargos similares en el sector pblico.
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Competencias que debe Vocacion de servicio, orientacian a resultados, trabajo en eguipo,
reunir el postulante. Conducta honesta, responsable, y proactiva.
Justificacign ~ de  la bste cargo es necesario para brindar apoyo administrativo a la
necesidad de Contratacidn. Oficina de Tesoreria.

|

4

sl

ﬂa

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD:

Principales funciones a desarrollar:

a) Rerencinnar, registrar, procesar, evaluar la documentaidn que ingresa a la Ofirina de Tesnrerfa.
b) Archivar y ordenar los documentos que ingresan a la oficina.
¢) Mantener organizado y actualizar el acervo documentario de la oficina.
d) Apoyar en la redaccidn de documentas.
g) Revisary preparar la documentacidn que ingresa y egresa del area.
f)  Proyectar informes técnicos de expedientes.
g) Verificar procedimientos técnicos y emitir informes técnicos de su competencia que correspondan.
Ly Origiitar a pabiico n los trémites relacionados ai area.
) Circular los comprobantes de pago generados para las firmas correspondientes hasta su
archivamiento.
i) Realizar pagos en la SUNAT, AFP y entidades financieras que correspandan como Municipalidad.
k) Entrega de los recibos de egreso en vidticos y encargos internos.
) Dtras funciones que le asigne el jefe inmediato.
UBICACION:

Fl servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.

PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/ 2/00.00 Incluye los mantos y afiliaciones de Ley. asf coma toda deduccitn aplicable al trabajador.

CODIGO JSBIDUR - 01
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

. DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (Of) PROFESIONAL PARA LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLD LURBAND Y RURAL

para la Municipalidad Distrital de Omacha- Paruro.

2. DERFIL DEL PUESTA.

-

REOUISITOS MINIMOS |
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Formacidn hcadémica]  Ing. Civil Colegiado y habilitado.

grado académico y/o nivel

de estudios

Equivalencia Arquitectn Colegiado y habilitado

Conocimiento Técnico Eiecucitn de Obras por Administracién Directa

Cursos Capacitaciones en Ejecucitn y supervisidn de Obras
Experiencia minima general (Sector Piblico y Privado)

Experiencia Experiencia laboral de Cuatro (04) afios

Experiencia minima requerida para el puesta. -
Experiencia labaral Especifica de Dos (02) afios desempefiando funciones
y/n cargos similares en el sector pliblico.

Competencias que debe  Vocacidn 4 servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, Conducta
reunir el postulante. honesta, responsable, y proactiva.

Justificacidn
necesidad de Contratacién.|  como Grgano de linga y es necesario cubrir.

de la_Este cargo se encuentra en la Estructura Organica de la Municipalidad.

Yol
/

2 CARACTERISTICAR DEL PUESTAY/0 CARGD:

Principales funciones a desarrofiar:

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y disenos de proyectos de obras
de infraestructura urbana y rural.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacidn de expedientes técnicos de ejecucidn
de ohras, de administracion directa, contratacidn de consultorias y supervisiones de estudios a traves
de prusesus de selesuion pabiicus,

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar los procesos de gjecucitn, inspeccidn, supervisian, recepcion y
liquidacitn de obras.

[oordinar con entidades publicas y privadas que tengan relacion con los estudios de los proyectos y
ejecucion de obras.

Informar al Berente Municipal y Alcaldia, sobre la situacion de los estudios y el avance de |a gjecucidn
de obras.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y normas reglamentarias, relativas a la
gjecucidn de obras.

Propaner |a modificacidn y actualizacidn de |as directivas.

Cogrdinar can los organismos pitblicos correspandientes a las actividades de ejecucitn de obras y [os
criterios de su aplicacidn.

Supervisar y controlar la ejecuciin de los proyectos gjecutados por administracidn directa.
Supervisar y controlar |a ejecucidn de las obras piblicas adjudicadas.

Coordinar can los contratistas y organismos correspondientes, |as alternativas de solucidn de los
problemas que pueden generarse en el avance de |a gjecucidn de obras.

Alcanzar conjuntamente con los Residentes, Supervisores los informes de valorizaciones periddicas.
calendarios de avance de obras, informes técnicos adicionales, reducciones de obras y ampliaciones
de plazo, y actas de recepcitn de obras.

Contralar y/o inspeccionar la gjecucidn de las distintas obras que este gjecutando la municipalidad,
va spa en pl Area urhana v/n el area roral

Es respansable de la correcta ejecucion de cbras por Administracian Directa y/o Contrata, debiendo
velar por el cumplimiento de las normas y procedimigntos correspondientes.
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o) [Otorgar certificados de posesicn, licencias de construccion, remodelacion o demolicidn de acuerdo al
Reglamentn Nacional de Construcciones.

o) Disafiar, normar y gjecular la poiftica Dsteital de acandicionamienta {Eriiiorial j 1a organizaciin del
espacio fisico y usos del suelo, en materia de vivienda y la construccitn, urbanism, desarrallo urbano,
inlne U Antnotnn wnhann u piinal annndaa A ln | nu Nnraninn dn Muniﬂinﬂ“rl dne NO 70779

oiotnman i ' "
QIdLLIIUY YidiLwg y LULUULI U W DU ’ Ul W, Hed dug Jid I-l.l’ UIHI-”“LI“ U l’ll-lllll.llpnlluuuhu 1 LU,

Reglamento de Acondicionamiento Territorial y Desarrollo Urbano aprobado por D. 3. N® (127-2003-
VIVIENDA y sus modificatarias, Ley de Regulacidn de Habilitaciones Urbanas y de Edificaciones N°
79090 y su Reglamentacidn, Reglamenta Nacional de Fdificaciones, Normas Técnicas y de Gestidn
Reguladoras del Catastro Urbano Municipal aprobado por Resalucidn Ministerial N° 55-2008-VIVIENDA
y demas normas vigentes.

q) Dirigir y coordinar la formulacidn o actualizacion y aplicacidn o ejecucidn del Plan de Desarraollo
lirbana.

r)  Presentar pre liquidaciones de los proyectos concluidas en el 4rea de su competencia.

s) Participar en el Comité Especial de adquisiciones de bienes y servicios en el rea de su competencia.

t)  Funciones previstas en los documentos normativas de gestian y directivas internas.

u) Otras que le encargue el concejo municipal, la Alcaldia y Gerencia Municipal

4 UBICACION:
| servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURL.
5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

\

B, MONT MENSUIAL F 1A RONTRATACIAN:

S/ 4,600.00 Inhluye |os montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajadaor.

CODIGO JEM - DI
B TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

|, OBJETO DE LA CONTRATACIDN:
Contar con N (01) PERSONAL TECNICO PARA JEFE DE EQLIPD MECANICO de la Municipalidad Distrital de Omacha-
Paruro.

2. PERFIL DEL PLESTO.

REQUISITOS MINIMOS
Formacidn  Académica]  Titulado o Bachilleres de Universidades en ingenieria mecanica o un
grado académico y/o nivel  Instituto Superior en esta especialidad mecanica automotriz (Ej. SENATI).

de estudios
Equivalencia Fgresados de Universidades o de Instituto Superiores de l]a misma
especialidad.
| Conocimiento Técnico | Conocimiento basico en mecanica automotriz y soldadura
| Cursos | Nivel Diplomado y/o No es necesario
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Experiencia

Experiencia minima general (Sector Pablico y Privadn)

Experiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -

Experiencia laboral Especifica de Un (0f) afio desempefiando funciones y/o
cargos simiiares en el sector publico.

Competencias que debel  Vocacidn de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo. conducta
reunir el postulante. honesta, responsable y proactiva.

Justificacidn
necesidad de Contratacidn. pgsadg y maqu]naria agrﬂ;ma.

de  la CEste cargo es necesario porque [a Municipalidad cuenta con maquinaria

3.

CARACTERISTICAS DEL PLESTO Y/0 CARGD:

Principales funciones & desarrollar:

m
—_—

o 0O o
e Tt

Realizar el mantenimiento de las maguinarias a su cargo.

Elabarar el informe a su jefe inmediato sobre el estado de cada maguinaria.

Ejecutar coordinar y controiar i funcionamiento dei equipo mecanico y ef tafier de mantenimiento.
Coordinar con el Sub gerente de Obra y Desarrallo Urbano y Jefes y/u residentes de obras sobre el
requerimiento y atencidn de maguinarias y Bquipas.

Dirigir el uso racional de maguinarias y equipos de la institucidn.

Determinar y elaborar los cuadros de necesidades de repuestos para el mantenimiento de
maquinarias y equipas.

Cantrolar el uso racional de carburantes y similares que son necesarios.

Emitir informes técnicos correspondientes.

Ffectuar revisiones, reparaciones y requlaciones especializadas de motores, maguinarias y vehiculos
previo informe y autorizacitn.

Verificar y participar del mantenimiento, reparacion, mantaje y adaptacion de maguinarias y equipas.
Verificar gl estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar [as

reparaciones Necesarias.

Mrientar | adnisicitn de repiestns y ol mantenimiantn de pouinns v maniinarias

Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precisidn.

Cambiar accesarios y piezas de vehiculos motorizados, maquinarias y equipos diversas.

Ffectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresay similares.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Sub gerente de obras y Desarrallo Urbano.
Conducir los vehiculos y maguinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

Conducir y operar tractores. palas mecénicas, excavadoras, motos niveladoras, mezcladoras,
chancadaras y 0iros Bquipes pEsados Simiares 0 propiEdad de 1 Municipatidad,

Ffectuar reparaciones y revisiones sencillas de maguinaria pesada.

Efectuar reparaciones de emergencia de la maguinaria pesada, previo informe.

Realizar el mantenimiento permanente de las maquinarias & su carga, conservéandolo en todo momento
en buen estado.

Formular el parte diario del trabajo y tener actualizado la libreta o bitacora.

Ffectuar vigjes en comision de servicios, previa autorizacin de salida y presentar un informe a su
retorno.

Controlar y custodiar locales, oficinas. equipos, materiales y/o persanal que ingresa y sale del local.
Ayudar en la instalacion de nuevas maguinarias y Bquipos. asf camo en |a reparacidn de equipos y de
unidades vehiculares de la institucidn.
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C%/_.

. OBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (Of) RESPONSABLE DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRES para la Municipalidad Distrital de OMACHA-

z) Recibiry distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles.
ga) Limpiar, engrasar y desinfectar equipos maguinarias y similares.

bb) Mantener ordenadn las instalaciones del taller municipal.

ce) [tras que le encargue la Subgerencia de Infraestructura y Gerencia Municipal.

4, UBICACION:

El servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.

0. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses

B. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

8/ 2.800.00 Incluye los mantas y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

PARURD.

2. PERFIL DEL PUESTD:

CODIGO GRO - Of
TERMINOS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn Académica,
grada académico y/o nivel
de estudins

Titulado o Bachilleres de Universidades ingenierfa gealdgica y afines o de
un Instituto Superior

Equivalencia Egresados de Universidades o de Instituto Superiores de las mismas
especialidades.

Conocimienta Técnico Lonocimiento basico en gestidn de riesgos y desastres.

Cursos A nivel de Certificado a Diplomado
Experiencia minima general (Sectar Pablico y Privado)

Experiencia Experiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia labaral Especifica de Un (0I) afio desempefiando funciones y/o
cargos similares en el sector pablico.

Competencias que debe
reunir el postulante.

Vocacidn de servicio, orientacidn a resultados, trabajo en equipo, conducta
honesta, responsable y proactiva.

Justificacitin de la
necesidad de Contratacidn.

Este cargo es necesario convocar para implementar, dirigir y controlar
las acciones de Defensa Civil, gestian de riesqos y desastres, en el &mbito
distrital de lmacha

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGD:
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Principales funciones a desarrallar:

o) Mcanzar & Informe dat Estada Situacional en que 581 ECibiG G &

b) Programar implementar, dirigir y controlar las acciones de
desastres en el ambito territorial del Distrito de Omacha.

t) Realizer las coordinaciones necesarias y apoyar de manera cercana la organizacidn y actividades del
Comité Distrital de Defensa Civil del Distrito, en cumplimiento de la ley 29664: ley que crea el Sistema
Nacional de Bestian del Riesgo de Desastres, sus normas complementarias y modificaciones.

d)  Promover y ejecutar acciones de capacitacion en Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres a
todo nivel (instituciones, Drganizaciones, Asociaciones y pobiaci6n en general), sobre prevencidn y
sequridad, emergencia y otros MEcesarios.

g) Flaborar y mantener actualizado un registro de los bienes, insumos o recursos con que cuenta la
Municipalidad para la atencidn de desastres.

f)  Realizar inspecciones propias de Defensa Civil, o gestionar las mismas y realizar el acompafiamiento
necesario.

g)  Realizar las inspecciones propias de Defensa Civil y realizar el acompafiamiento.

h)  Realizar Gestiones ante las instancias correspondientes para los afectados.

i) (Otras funciones afines que |e asigne el Alcalde y la Berencia Municipal

4 UBICACIGN:

e mem e e e
Huuti

- |
Defensa Civil, gestion de riesgos y

R R e T
U lg unuiiie y ai Linvuo.

F| servicio seré prestad en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURD.

[in]

PERINNN NF CONTRATACION:

Tres meses

~
o

MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:
S/ 2.800.00 Incluye los mantos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccicn aplicable al trabajador.

CODIGO JSDSSP - Oi
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

. DBJETO DE LA CONTRATACION:
Contar con UN (Of) PROFESIONAL PARA LA SUB GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS para
la Municipalidad Distrital de DMACHA- PARURD.

7. PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS MINIMOS
Formaci6n  Académica  Lic. Servicio Social colegiado y habilitado.
grado académica y/o nivel
de estudios

Equivalencia Socidlogo, Antropdlogo, arguedlogo. docente, abogado, Ingeniero u otro @
fin.
Conocimiento Técnico Desarrollo Social

Servicios Sociales
Programas Sociales
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Servicios Publicos.

Cursns Desarralln Humann

Servicios Publicos

Experiencia minima general (Sector Piblico v Privado)
Experiencia Experiencia labaral de Cuatra (04) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia laboral Especifica de Dos (02) afio desempefiando funciunasl
y/u cargos similares en el sector pablica.

Competencias que deb Vacacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo. conducta
reunir el postulante. honesta, responsable y proactiva.

Justificacian

necesidad de Contratacidn.|  como drgano de linea y es necesario cubrir,

de  la Este cargo se encuentra en la Estructura Organica de |a Municipalidad,

3. CARACTERISTICAS DEL PUESTD Y/0 CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a)
b)

t)

Planear, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de las actividades destinadas a |a promocidn
del desarrollo educativo, cultural, recreativo, del deporte. y participativo del Distrita de Omacha.
Definir polfticas y supervisar las acciones prevencidn y educacidn sanitaria, salud y de los programas
de alimentarios en especial el Vaso de Leche, que se realizan en el Distrito de Omacha.

Establecer politicas y supervisar los programas promocian y fortalecimiento de la juventud en la
sociedad.

Propaner y supervisar ias actividades e iniciativas destinadas a recoger ias demandas y apartes de
|ns vecinos para la mejora de la Gestian Municipal y el desarrollo del Distrito.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades y acciones de promocitn de |a participacian de los
vecinos del Distrito, sea individual o de manera organizada. en la gestin municipal y las actividades
propias del programa de atencidn al Adulto Mayor. DEMUNA y OMAPED.

Supervisar y Dirigir politicas relacionadas a |a defensorfa. proteccidn. asistencia y bienestar del nifio,
del adolescente, de la mujer, de los discapacitados; y. de la familia que hahita en el Distrito.

Dirigir y controlar las acciones de pramocidn, desarrallo y apoyo social, a los vecinos del distrito.

Planear, organizar, dirigir y controlar la prestacion de servicios piblicos de: Agua, alcantarillada,
limpieza publica y otros servicios que brinda la Municipalidad.

Proponer proyecto de Ordenanzas y/o Decreto, en asuntos inherente a la Sub-Gerencia de Desarrallo
Social y Servicios Pdblicos.

Flabora, proponer y ejecutar el Plan (perativo Institucional correspondiente a la Sub Gerencia de
Nesarenlln Snrial disnnniendn eficiencia v eficazmente de Ins reruesns eeanimicas materiales v
gquipos asignados.

Ejecutar y monitorear |a gjscucidn de los proyectos de desarrallo social en el distrito de Omacha y
Provincia de Parurn, en coordinacion permanente con las entidades piblicas y privadas.

Supervisar y controlar |a ejecucidn de los proyectos gjecutados por administracidn directa.
Participar en el Comité Especial de adquisiciones de bienes y servicios en el area de su competencia.
Controlar y monitorear los Programas Sociales (vaso  de leche. para el cumplimiento de los
abietivas y mstas pragramadas.

Benerar capacidades y competencias, para la gestian del desarrollo familiar, y &l sostenimiento del
cambio de précticas y comportamientn en salud, nutricidn y ciudadania. a través de las acciones
educativas de las familias y la comunidad.
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p)  Urganizar y ejecutar el programa de Vaso de Leche y demés tunciones que | compete de acuerdo @
|las normas |egales vigentes.

_________ P ——
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V)
s)  Diras funciones que e encargue fa Berencia Municipal

4. UBICACION:
/ﬁ El servicio seré prestadn en la Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURD.

5. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses
G, MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACIGN:

S/ 4.300.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asf como toda deduccicn aplicable al trabajador.

CODIGO JULES - Of
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)
,  DBJETO DE LA CONTRATACION:

Contar con UN (1) PROFESIONAL RESPONSABLE DE LINIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTD -LILE Y SISFOH de la
Municipalidad Distrital de OMACHA- PARURD,

2. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS
Formacitn Académica| Llicenciado en Educacion, Sociologia, Antropologia,  Informatica,
grado académico y/o nivel Contabilidad, Administracidn y otro a fin.
dn nntndine
Equivalencia Egresados de Universidades o de Instituto Superiores de las mismas
especialidades
Canacimients Técnico Sistema Informatico y programas sociales
Cursos Capacitacidn en Programas sociales

Experiencia minima general (Sector Pablico y Privadn)

Fxperiencia laboral de Tres (03) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -

Experiencia Experiencia laboral Especifica de Un (01) afo desemperiando funciones y/o
cargos similares en el sector pablico.

Competencias que debe de|  Vocacidn de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipn,
reunir el postulante Conducta honesta, responsable, y proactiva.

Justificacin _ de la Este cargo es necesario para llevar adelante todos los programas

nnnnnn Aad de Mantnatanida anninlno
HGLGOIUDU UG LWL OLOuidii.

Condiciones generales

o Disponibilidad inmediata
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Contar con capacidad de contratacidn conforme a Ley.

No tener impedimento y/o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

No registrar antecedentes penales, policiales n judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta

No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado ia
sancidn de destitucian o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre |la materia
Na haber sido sancionada par falta grave disciplinaria en proceso administrativa o investigatorio,
cuyo impedimento se extienda hasta par cinco () afios contados desde la imposicidn de [a sancion.
No mantener procesa judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accidn de contral,
servicio de control o del ejercicio de la funcidn pablica.

No haber sido condenada con resoluci6n firme camo resultado de una accitn de contral

No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector pablico o privado, debido al desempeio deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
o por razén de matrimonio con quienes realicen funciones de direccicn en |a entidad, asf como, con
aquellos que tiene n a su cargo la administracign de bienes o recursos piblicos, aun cuando estas

havan reeadn an ene funrinnee on lne fltimne dne (N7) afne
yan CBS200 Bn SUS TUNCIDNES BR .08 Uiihes Yoo vy onaE,

i

* CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARG:

Principales funciones a desarrollar:

Administrar el Padrdn General de Hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales.
Establecer |a clasificacion socinecondmica de los potenciales usuarios, y establecer normas de
focalizacidn.

Adoptar las medidas de seguridad que garanticen la integridad de la documentacion que se
proporciona.

Dtras que establezca LA MUNICIPALIDAD o que sean propias del puesta o funcidn a desempefiar.
Asistir en el llenado de los farmatos de solicitud vigentes.

Aplicar la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares.
de acuerda con los documentos técnicas establecidos por la DGHD,

Planificar, ejecutar y conduir operativamente la aplicacian de la FSU u otros instrumentos de recojo
de datos en su jurisdiccidn.

Digitar la informacion contenida en la FSU. asf como en otros instrumentos de recojo de datos,
mediante el uso del aplicativa informatico proporcionada por la DOF y remitiv la informacicn
digitalizada, segtn los lineamientos establecidos por la DGFO.

Archivar y resquardar, en original, la Slicitud de Clasificacidn Sacicecondmica (CSE) o de Verificacidn
de fa OSE (Formata SiG0), incorporada en &i Anexo | de fa presente Directiva, ia FU. ia Gonstancia de
Empadronamignto, el Formato D100, el Formato NIOD, el Formato IRIDD y otros documentos que, en el
marco del proceso para la determinacion de la CSE. establezca la DGFO, generando con dicha
documentacion un expediente por cada solicitud de CSE.

Remitir a la DOF el Farmato DIOD suscrita por el Alcalde. utilizando los mecanismos electrdnicos.
Brindar informacidn a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la GSE de su hogar.,
correspondiente a su jurisdiccian.

la persona encargada de la digitacian de la informacidn contenida en los instrumentos de recojo de
datos debe verificar que lo digitado sea integro y consistente.

m) Participar en las actividades de capacitacidn definidas par el MIDIS.
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n) Solicitar a la DUF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

o) Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencidn a las solicitudes de C

e G S
pEFSOIAs SOiiCilantes.

p) Implementar las estrategias de difusidn

an e inmiadinnidn
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q) Efectuar otras funciones afines que |e asigne el Gerente Municipal y la Mcaldia

4 LBICACION:

Fl servicio serd prestada en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.

5. PERIODD DE CONTRATACION:

Tres meses

B MONTD MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/ 2.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIG0 AAUS -
TERMINDS DE REFERENCIA

PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

7. OBJETO DE LA CONTRATACION:

3. PERFIL DEL PUESTD:

OMACHA- PARURD.

REOLISITOS MINIMOS

Formacidn Académica,
gradn académico y/o nivel
de estudios

Titulado o Bachilleres de Universidades o de un Instituto Superior de
cualquier rama profesional.

Equivalencia Foresados de Universidades o de Instituto Superiores de cualouier rama
Conocimienta Técnico No es necesario
Cursos No es necesario
Experiencia minima general (Sector Rablicn y Privado)
Experiencia labaral de Un (0I) afio
Experiencia minima requerida para el puesto. -
Experiencia Experiencia laboral Especifica de Seis (0B) meses desempefiando

funciones y/o cargos simiiares en el sector publico.

Competencias que debe de
reunir el postulante

Vocacion de servicio, orientacion a resultados. trabajo en equipo.
Conducta honesta, responsable. y proactiva.

Justificagin ~ de  Ia

necesidad de Contratacidn.

Este cargo es necesario para brindar apoyo administrativo a la Sub
gerencia de Desarrollo Social.

Condiciones generales

o Disponihilidad inmediata

o [Contar con capacidad de contratacion conforme a Ley.
e Notener impedimento y/n incompatibilidad para laborar al servicio del Estado.

SE presentadas por las

del proceso de determinacidn ante la ciudadania que reside

Aol rama lao notratanine dp mtnnnidn 0 I dad An Anmita | MINIT
uuai U IO Lol byl

Contar con UN (01) PERSONAL (ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1) PARA ULE Y SISFOH de la Municipalidad Distrital de
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e No registrar antecedentes penales, policiales i judiciales.
No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta
No estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado |a
sancifn de destitucion o despido conforme a las disposiciones |egales vigentes sobre la materia

o No haber sido sancionada por faita grave discipiinaria en proceso administrativo o investigataria,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinco (5) afios contados desde la imposicidn de la sancidn,

e No mantener procesa judicial pendiente iniciada por el Fstado derivado de una accitn de control
servicio de control o del ejercicio de la funcidn pablica.

o  No haber sida condenada can resolucidn firme como resultado de una accidn de contral.

o No haber sido separadn definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector piblico o privado, debido al desempenio deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

o  Notener vinculo de parentesca dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad
o por razéin de matrimonio con guienes realicen funciones de direccitn en la entidad, asf como, con
aquellos que tiene n a su cargo la administracidn de bienes o recursos poblicos, aun cuando estos
hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (02) afios.

Principales funciones a desarrallar:

Apoyar en el llenado de los formatos de solicitud vigentes

Apoyar con la Ficha Socioecondmica (nica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los
hagares, de acuerdo con los documentos técnicas establecidos por la DGFO.

Digitar la informacidn contenida en la FSU, asf como en otros instrumentos de recojo de datos,
mediante el uso del aplicativa informético proporcionado por la DOF y remitir la informacitn
digitalizada, segin los lineamientos establecidos por la DGFO.

d) Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioeconamica (CSE) o de Verificacidn
de la CSE (Formata $I00), incorporada en el Anexo | de la presente Directiva, la FSU, la Constancia de
Fmpadronamiento, el Formato D100, el Formato NIOD, el Formata IRIO0 y otros documentos que, en el

B marco del procesn para la determinacion de la CSE gstablezca la DBFO, generando con dicha
dncumantarifn un exnediante nor cada snlicitud de CSF

g) Remitir a la DOF el Formato DIO0 suscrito por el Mcalde o la Alcaldesa, utilizandn los mecanismos
electrnicos.

f)  Brindar informacidn a los integrantes de los hogares que soliciten gl resultado de la GSE de su hogar.,
correspondiente a su jurisdiccidn.

g) La persona encargada de la digitacitn de la informacitn contenida en los instrumentos de recojo de
datos debe verificar que lo digitado sea integro y consistente.

h)  Rarticipar en las actividaces de capacitacion definidas par & MDD,

) Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

i) Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencidn las solicitudes de CSE presentadas por las
personas solicitantes.

k) Implementar las estrategias de difusion del proceso de determinacion ante |a ciudadania que reside
en su jurisdiccian, asi como las estrategias de atencidn a |a ciudadania que remita el MIDIS

) Dtras funciones afines al cargo que le sean asignadas.

5. UBICACION:

Fl servicio serd prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Paruro.
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7. PERIODO DE CONTRATACIDN:
Tres meses

8 MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:
S/ 2.100.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO RPVL - OI
TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (CAS)

3. OBJETO DE LA CONTRATACION:

Contar con UN (0f) PERSONAL RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE VASD DE LECHE de la Municipalidad Distrital de
OMACHA- PARURD.

4. PERFIL DEL PUESTD:

REQUISITOS MINIMOS
Formacion  Académica]  Licenciado o Bachiller o Técnico en enfermerfa, nutricidn, industrias
grado académica y/a nivel  alimentarias de Universidades o de un Institutos Superiores

de estudins

Equivalencia Egresados de Universidades o de Instituto Superiores de las mismas
especialidades.

Conocimienta Técnico Programas sociales

Cursos Capacitaci6n en gestidn pablica y programas sociales

Experiencia minima generai (3ecior Pibiico y Frivado)

Experiencia laboral de Dos (07) afios

Experiencia minima requerida para el puesto. -

Experiencia Experiencia laboral Especifica de Un (D1) afio desempenando funciones y/o
cargos similares en el sector piblico.

Competencias que debe de|  Vocacion de servicio, orientacion a resultados, trabajo en equipo,
reunir el postulante Conducta honesta, responsable, y proactiva.

Justificacidan =~ de | Este cargo se encuentra en la Estructura Orgénica de la Municipalidad,
necesidad de Enntrataciﬁnj como drgano de linea y es necesario cubrir,

Condiciones generales

Disponibilidad inmediata

Contar con capacidad de contrataciin canforme a Ley.

Na tener impedimenta y/o incampatibilidad para laborar al servicio del Estada.

No regisirar antecedentes penales, poiiciaies ni judiciaies.

Na haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta

No estar incursa o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado |a
sancién de destitucidn o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia
e No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigataria,
cuyo impedimento se extienda hasta por cinca (5) afios contados desde |a imposicidn de la sancidn.
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o No mantener proceso judicial pendiente iniciado por el Estado derivado de una accidn de contral,
servicio de control o del ejercicio de la funcidn pblica.

o No haber sido condenado con resolucitn firme como resultado de una accidn de control.

o No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
sector publico o privado, debido al desempeno deficiente o negligente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

o Notener vincula de parentesca dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunda de afinidad
o por razéin de matrimanio con guienes realicen funciones de direccin en la entidad, asi coma, can
aquellos que tiene n a su cargo la administracian de bienes o recursos publicas, aun cuando estos

hayan cesadn en sus funciones en los dltimos dos (02) afios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/ CARGD:

Principales funciones a desarrollar:

Administrar el Programa del Vaso de Leche cumpliendo la Ley N2 27470 que Establece Normas
Comnlementarias para la Hecucidn del Programa del Vasn de leche v las Normas Técnicas
relacionadas a Contrataciones y el Reglamento del Comité de Administracion de! Programa de Vaso
de Leche;

Proponer al Comité de Administracion del Programa da Vaso de Leche de la Municipalidad Distrital, la
elahoracian o la modificacian del reglamenta de organizacidn y funciones del Programa Vaso de Leche;
En funcin a las Normas Legales. proponer los criterios de evaluacidn: valores nutricionales,
condiciones de procesamiento, parcentajes de componentes y preferencias de los consumidores, para
ser incluidus en e elaburasion e bases;

Coordinar con las instancias de salud del distrito, la evaluacion de los objetivos y metas alcanzados
por el Programa del Vaso de Leche;

Proponer, disefiar y ejecutar proyectos para la implementacion de comedores. hogares de nifios y
madres maltratadas y dotacion de alimentos para los nifios y adolescentes en situacicn de abandono;
Proponer, disear estrategias a fin de capacitar y fortalecer las organizaciones sociales beneficiarias
de los programas alimentarias a fin de mejorar su funcionamiento y sostenibilidad;

Contar con un padron actualizado de beneficiarios del Programa Vaso de Leche de acuerdo a las
prioridades del programa. con arreglo a ley. Para la seleccian de beneficiarios se debera de realizar
un estudio de cada beneficiario canjuntamente con la Asistencia Social, para una seleccitin prioritaria
y acorde a los lineamientos de creacidn del vaso de leche y sus fines.

Coardinar, dirigir, datar y supervisar la distribucidn de la racidn del vaso de leche a cada uno de los
beneficiarios, llevando un contral ordenado y transparente de manera mensual, para su remisidn
posterior a las instancias fiscalizadoras del Programa.

Informar a las instancias competentes como Contraloria General de la Repablica, Instituto Nacional de
Estadistica e Informética y Ministerio de Economia y Finanzas, sobrela distribucian de las raciones del
vaso d leche, resumen de beneficiarios y demas concernientes; de acuerdo al plazo establecido por
cada instancia, para la remisidn de informacidn. Bajo responsabilidad.

Adoptar las medidas de sequridad que garanticen la integridad de la documentacién que se
proporciona.

Tener actializadns Ins dorimentns de gestiin v/n dirertivas que earrespnnden 3 |3 administranifin
de Programa de Yaso de Leche.

Otras funciones afines que e asigne el Gerente Municipal y la Alcaldia
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. UBICACION:

El servicio sera prestado en la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura.

9. PERIODO DE CONTRATACION:

Tres meses )
{0. MONTO MENSLAL DE LA CONTRATACION:
S/ 2.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley. asf como toda deduccidn aplicable al trabajador.

CODIGO AATM - Of
TERMINDS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS (EAS)

4, [OBJETD DE LA CONTRATACIDN:

TECNICA MUNICIPAL-ATM. de ia

rontar con Ul (01) PERSONAL (ASISTENTE ADMINISTRATIVE 1) PARA EL AREA
Municipalidad Distrital de OMACHA- PARURD.

5. PERFIL DEL PUESTE:

REQUISITOS MINIMOS

Formacidn Académica]  Bachiler en Ingenieria [uimica, egresado de Biologia y Ingenieria
grado académico y/o nivel Ambiental de Universidades o de un Instituto Superior relacionados al drea
de estudios sacial y servicios pablicos.

Equivalencia Bachiler en Ingenierfa Ouimica, egresado de Biologfa y Ingenieria
Ambiental de Universidades o de Instituto Superiores a érea social
servicio publicos.

Conocimiento Técnico Conacimiento en agua y saneamiento.

Cursos Relacionados al drea requerido

Experiencia minima generai (Sector Piblico y Privado)

Experiencia laboral de Un (01) afio

Experiencia minima requerida para el puesto. -

Experiencia Experiencia laboral Especifica de Seis (OB) meses desempefanda
funciones y/o cargos similares en el sector pablico,

Competencias que debe de{  Vocacion de servicio, orientacian a resultados, trabajo en equipo,
reunir el postulante Conducta honesta, responsable, y proactiva.

Justificacidn ~ de la$ Este carga es necesario para brindar apoyo administrativa a la Dficina de
necesidad de Contratacitn.|  ATM.

Condiciones generales

Disponibilidad inmediata

Contar con capacidad de contratacidn conforme a Ley.

No tener impedimento y/a incompatibilidad para aborar al servicio del Estado.

No registrar antecedentes penales, puliciales ni judiciales.

No haber sido declarado en estado de quiebra culposa o fraudulenta

Ng estar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa gue haya ameritado la
sancién de destitucidn o despido conforme a las disposiciones legales vigentes sobre la materia
o No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatario.
cuyo impedimento se extienda hasta por cinca (0) anos contados desde |a imposicion de la sancin.
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o No mantener proceso judicial pendiente iniciada por el Estado derivado de una accidn de contral,
servicio de contral o del ejercicio de la funcidn pablica.

e Nohaber sido condenado con resolucitn firme como resultado de una accién de contral.

o No haber sido separado definitivamente, destituido o despedido de ejercicio del cargo sea en el
secior publico o privada, debido ai desempeno deficiente o negiigente de sus funciones o por causa
relacionada con la conducta.

o No tener vinculo de parentesca dentra del cuarto grado de consanguinidad y segunda de afinidad
o por raztin de matrimonio con quienes realicen funciones de direccian en la entidad, asf coma, con
aquellos que tiene n a su cargo la administracian de bienes o recursos pablicos, aun cuando estas
hayan cesado en sus funciones en los dltimos dos (02) afios.

B. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGD:
Principales funciones a desarrollar:

Apoyar en la Planificacidn en el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito.

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

Anavar en la administracidn de los servicios de saneamients del distritn a través de Ins oneradores

especializadus, organizaciones comunales o directamente.

d) Promover la formacidn de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacion)
para |a administracitn de los servicios de saneamiento. reconocerlas y registrarias.

g) Apoyar en la asistencia técnica de las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.

f)  Apoyar en la coordinacidn con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamienty exisienies en el distriiv,

g) Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacidn sanitaria y cuidado del agua.

h) Disponer las medidas correctivas gue sean necesarias respecto al cumplimiento de las organizaciones
comunales JASS.

) Dtras funciones afines al cargo que el respansable de ATM,

7 O m
i e

7. UBICACION:

El servicio serd prestado en |a Municipalided Distrital de Omacha - Paruro.

Il PERIODD DE CONTRATACION:
Tres meses

2. MONTO MENSUAL DE LA CONTRATACION:

S/ 2.500.00 Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicahle al trabajador.

ANEXD |

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefiores:
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COMITE ESPECIAL DEL PROCESD DE SELECCION CAS TRANSITORID N°_ MDD/P-C.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA, PARURD

Presente. -

T ——— (Nambre
y Apellidos). identificado(a) con DL s y domiciliado en
................................................................................................ DISETIED G 1oooeeesesssessecssmnssssssssssssssssssssss s s s
PrOVINGIa 0B ...ooococoresnrescensierinn y DEpartamentn 8 ... s GO teléfono/celular
R  BOPTED BIBTAPEIIED oo s :

Mediante la presente le Solicito se me considere para participar en gl Proceso de Seleccian CAS TRANSITORIO N° 02-
9075-MD0/P-L Canvocado por la Municipalidad Distrital de Omacha - Parura, a fin de acceder al cargo cuya denominacidn
|- Vs ——— Para lo que declaro bajo juramento,
que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacidn correspondiente al cargo
convacado y que adjunto a la presente la correspondiente ficha resumen documentada y declaraciones juradas de
acuerdn a lo solicitado en el presente concurso

Manifiesto que lo mencionada respande a la verdad de los hechos y tengo conacimient que, si lo declarado es falso,
astny sujetn a los aleances de o establecido en gl articuln 4380 del Cédign Penal que prevé pena nrivativa de lihertad de
hasta 04 afios para los que hacen una falsa declaracion, violando gl principio de veracidad, asf como para aguellos que
cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

OMACHA,. oo 8 siispissmaminsnians 08E2028

)

Impresidn
Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

ANEXD 3

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITD EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIDS -

REDAM
PROCESD DE SELECCIAN CAS TRANSITORID N© O01-2025-MDO/P-E, Y0, ..coorormsssmsissssssssisssssssssns
drtEadn 2Om DNIND s dnmiciliadn en
i TUBEPRIR s issssassssmstsismssior , Provincia
11 F————— V DEPAMBMENLD Q8 ot ;

Declaro bajo juramento Oue, a la fecha, no me encuentro inscrito en el "Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a
que hace referencia la Ley N° 2870, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 007-7007-JUS, el cual se encuentra a carga y bajo la responsabilidad del Consejo
Fiecutivo del Poder Judicial.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conacimiento que, si lo declarado es falso,
estoy sujeto a los alcances de o establecido en el articuln 438° del Cadigo Penal que prevé pena privativa de libertad de
hasta D4 afios para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asf como para aquellos que
cometan faisedad, simulando o alterandn ia verdad intencionaimente.

OMACHA, ........ 88 e 081 2023

Impresidn Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana’

ANEXD 4
DECLARACION JURADA A

Voo ——————— s (NOMBPES Y Apellidos); identificado (a) con ONI
Nt CON QOMICHD B oo Mediante la presente solicito se me considere
participar en el PROCESQ OE SELECCIAN CAS TRANSITORIO N° Mpa/e-C.

Para tal efecto DECLARD BAJD JURAMENTA lo siguiente:

ESTAR EN EJERCICIT Y EN PLEND GOCE OE MiS DERECHDS CiviLES.

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTD AL CUAL ESTOY POSTULANDD.

NO PERLIBIR OTROS INGRESDS DEL ESTADD

ND TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

ND ESTAR INHABILITADD ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICID DE LA PROFESION PARA
CONTRATAR CON EL ESTADD 0 PARA DESEMPENAR FLNCION PUBLICA

o CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADDS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE CONVOCATORIA

e © @ o o

Firma la presente declaracidn, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Por |o que suscribo la presente en honor a la verdad.

Omacha., ... A& oo del 2028

Impresion Dactilar

7
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

ANEXD 3
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

SR T O—— TR R DR E R L —

Ante usted me presento y digo:

Nue. DECLARD BAJD JURAMENTD, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante en el PROCESD

OE SELECCiGN CAS TRANSITORID N° MDD/ F-C, sequn io dispuesto por ia Ley N° 75807, publicada ei ZB de
octubre de 2010 en el Diario Oficial “El Peruana”.

Autarizo a la Municipalidad Distrital de Omacha, a efectuar la comprobacitn de la veracidad de la presente declaracidn
jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales. segin sean
requeridos.

Por o que suscribo |a presente en honor a la verdad.

OMACHA. ..... & e del 2028,

Impresidn Dactilar

62




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana’

ANEXD B
DECLARACION JURADA C
RO —— identificado(a) con DNI NP ...y CON domicilio
DECLARD BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, nivel nacional. Asimismo, tomo
conocimiento que en casa de resultar falsa la informacidn que proparciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de
OMACHA - PARURD a efectuar la comprabacian de la veracidad de la presente Declaracién Jurada; segin lo establecido
en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Pablica - Titulo XIX del Cédiga Penal, acorde al articulo 32° de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo. me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segin sean
requeridos.

Por |o que suscribo la presente en hanor @ |a verdad.

Omacha, .o 88 voeoers. el 2028,

Impresitn Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana

ANEXDO 7
DECLARACIGN JURADA D

OO 1 11111 ) I 1111 — y con domicilio en

DECLARD BAJD JURAMENTD:

No tener conocimiento que en Municipalidad Distrital de OMACHA - PARURD. se encuentran laborando mis parientes hasta
el cuarto grado de consanquinidad, sequndo de afinidad, por razones de matrimonio, unidn de hecho o convivencia gue
gocen de la facultad de nombramienta y cantratacidn de persanal, 0 tengan injerencia diecta o indirecta en elingresn a
|aborar a la entidad.

Por Io que declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 28771, modificado por Ley N° 30734 y su
Reglamenta aprobado por Decretn Suprema N° 021-2000-PCM y sus modificatorias Decreto Suprema N° 017-2002-PCM
y Decreto Suprema N° 034-2003-PCM. Asimismo, me comprometao & nd participar en ninguna accidn que configure AGTO
DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

e NO( )tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de Dmacha, Paruro.
e Sl () tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de Omacha.Paruro,
cuyos datos sefialo a continuacion:

(Sole cera lenads en case de tener parientes o cinyuge gue prestan servicios &n la Municinalidad de IMACHA)
| Grado o relacion de parentesco o vinculo | Area de Trabajo Apellidos Nombres
conyugal
]

OMACHA. ........ de ....c.co......del 20723,

1 O

Impresidn Dactilar
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OMACHA

“Afio de la recuperacioén y consolidacién de la economia peruana”

ANEXD 08
DECLARACION JURADA AUTORIZACION PARA LA VERIFICACION DE DATOS

DECLARACIGN JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 79733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI . participante del
DROCESD DE SELECTIAN DAS TRANSITORID N° 002-2075-MDO/PC, PARURD, autorizo 2 la Municinalidad Digtrital de

N il B Bl B e B i “ uipEiae

Omacha a validar informacidn de mis datos personales en fuentes accesibles poblicas y/o privadas.

Asimisma, brinda referencias laborales de mis dltimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran actualizados:

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4

EMPRESA/ENTIDAD

NOMBRE Y CARGD
DEL JEFE INMEDIATD

1
TELEFONO J\

En caso de resultar falsa la informacidn que proparciono, me sujeto a los alcances de | establecido en el articulo 411°
del Cédigo Penal, concardante con el articulo 32° de la Ley N2 27444, Ley del Procedimienta Administrativo General.

7Y S | BO— del 2025.

impresi6n Dactilar
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