TERMINQOS DE REFERENGIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITQRIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii PARA LA SUB
GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO

I Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de fiscalizacion de campo, 2n civersos sectores
del distrito

Il.  Unidad Organica
Subgerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano
. Cantidad

Uno (01) asistente administrative Il

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico pera el Ado Fiscal
2023.
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo Generzal.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Reégimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Regimen Especial
de Contratacion Administrativa de Seivicios, aprobado por Decreto Suprema
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM
f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipaldad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayeo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Centrato Administrative de
Servicios.,

ao

Perfil de puesto

[ REQUISITOS MINIMOS | L UBETRREE T T
| Formacién  académica, grado | Bachiller en adminisiracion, comunicacion
_ academico y/o nivel de estudios | sociologia, y/o carreras afines

Experiencia minima de seis ((£) meses en el

| S . = i
Experiencia Especifica ' sector publico |

Expariarica genersl | Experiencia General comprobzile en 2l Sector
, publico yfo privado, minima de das (02) afios
|

Vocacion de servicio.

Ceapacidad para Trabajo en equipo

Iniciativa y compromiso de trabajo. i
Yocacion para trabajar bajo presion.
Cepacidad analitica, compromisa, |
inr2¢ridad y discrecion.

| Habilidades ‘
| |

AR R



VL.

VIL

VIIL.

REQUISITOS MiNI_MQS___ [ N | TDETALLE: =
v Conocimientos en Gestion Publica
Conocimientos para el puesto y/o v Ccnocimientos en Ofimatica \
cargo v' Conocimiento en relaciones humanas y ‘
[ pulblices. S
v No tener impedimentos pare contratar con |
| el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

e Participar en el proceso de fiscalizacon en merito a las funciones de la
subgerencia de fiscalizacion y control ciidadano.

e Participar en el proceso de fiscalizacion del cumplimiento de las licencias de
construccion, funcionamiento v afines.

» Cumplir con las actividades de fiscalizacién de caracter urbano.

« Otras que disponga e! jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DEFALLE = |, = 1.4
Duracion del contrato  Tres (03) meses desde el inicio de labores.
8/, 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en &l servicio.

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo

Ao+



TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO”

V.

Mision del Puesto

Realizar actividades de fiscalizaciéon en calles y avenidas entre otros.

Unidad Organica

Subgerencia de Fiscalizacion y Control C udadano

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico pera el Aio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legis'ativo N° 1057 que regula el Regimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Acministrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS [ il DETALER (1T

? Experiencia general

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios universitarios en Administracién y
Negocios Internacionales, Contabilidad, |
| sociologia, comunicacion, otros afines
| Experiencia General comprobable en el Sector |
| publica ylo privado, minima de Un (01) afo.

| Experiencia especifica comprobable, en el
__sector publico, minima de (06) meses.
” Vecacion de servicio.
Cepacidad para Trabajo en equipo.

Iniciativa y compromiso de trabajo. i
Vecacion para trabajar bajo presion. |

LA

N

Ccnocimiento en Gestién Piblica. !
Ceonocimientos de sistamas informaticos en |

< < e

cargo procesador de textos heojas de calculo y |

I

! Conocimientos para el puesto y/o
|

|

Requisito general

; programas de presentacidn a nivel basico. |
v Nc tener impedimentos pare contratar con
el Estado |

—_—




VL.

VII.

VIIL.

Principales funciones a desarrollar

e Realizar actividades de Fiscalizacion en Establecimienios comerciales
(Boticas, Hoteles, Restaurantes, Bodegas, etc.)

« Realizar actas de fiscalizacion

« Emitir Notificaciones preventivas

« Emitir Notificaciones de Infraccion

« Realizar controles de fiscalizacion en berrios y avenidas.

« Atender las denuncias de los vecinos entre otros que indigue el jefe inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES ", iils DETALLE i 24|

Tres (03) meses desde el inicio de labores. |
S/, 1,200.00 (Mil doscientes y 00/100 soles)
Remuneracion mensual i mensuales, incluidos impuestos de gy, y todo costo

‘ _!__o retencion que recaiga en 2l servicio,

Duracion del contrato

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

L LT T P Grasnscssasansen
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Il PARA LA SUB
GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANT™

I Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de crdenar, controlar, custodiar los
expedientes producto ce la fiscalizacior.

Il. Unidad Organica
Sub Gerencia de Fiscalizacion y Contro: Ciudadano

Il. Cantidad
Teécnico Administrativo 1l (01)
IV. Base Leqgal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Pregresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N°* 1057 y otorga Derechos _aborales

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico pare el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N°27444, Ley del Procedimiento £drinistrativo Genzral

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regulz2 el Ragimen
Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios, @probado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distritz| de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que reguen el Contrato Adininistrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MiNMOS |
Formacion académica, grado
académico y/o nivel de

_estudios

_ DETALLE

Titulo P-ofesional Técnico
Secretariado Ejecutivo

Experiencia General comgrobable en
Experiencia general el Sector publico y/o privago. minima |
. deun(0f)afo.

Experieicia en el sector publico (U6)

Experiencia especifica
: meses

) "V Aptitudes para gestionar el
tiempo.

Habilidades



VL.

VIL

VIIL

___ REQUISITOS MINIMOS

Fiis Y WUDETAGEE i 1T .|

v Aptitudes para llevar registros.

v Aptitudes para trabajar con
equipos de la oficina |

v Bien organizado.

v Buen trato al usuario. |

v' Capacidad para priorizar tareas. |

v Conocimiento en Gestién Publica y
Privada

v" Conocimientos de sistc—masI
informaticos en procesador de |
textos, hojas de célculo y |
programas de presentacion a nivel |

. | basico. o |

v No tener impedimentos
contratar con el Estado..

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

para |

LRequisito general

Principales funciones a desarrollar

+Ordenar, Controlar y custodiar los expedientes producte de la
Fiscalizacion

« Proyectar Informes Final de Instruccion al area correspondiente.

s Remitir Informes, cartas, oficios

« Registrar documentos emitidos y recibidos

«Cumplir con las actividades de la Sub Gerencia de Fiscalizacion y
Control Ciudadano.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES _ DETALLE

Duracion del contrato Tres (03) mases desde el inicio de labores.

S/, 1,300.00 (Mil trecientos v 00/100 soles) |
| mensuales, incluidos impuestos de ley, vy

Remuneracion mensual | i . .
| todo costo o retencidn que recaiga en el |

| servicio. ] !

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo

A02



TERMINCE DE REFERENCIA
Q_(_)NVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | PARA LA
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTRCL CIUDADANO”

V.

V.

Mision del Puesto

Realizar actividades de fiscalizacion en calles y avenidas entre olros.

Unidad Organica

Subgerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano.

Cantidad
Uno (01)
\Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Ragimen
Especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laborales

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decréto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM

f Reglamento de Organizacion y Funciones de |2 Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

|
Formacion  academica, grado
académico y/o nivel de esiudios

Experiencia general

~ REQUISTOS MINIMOS | DETALLE

Estudios universitarios en Admmin's-:racic'}hmy-_ B
Negocios Internacionales, Contabilidad, otros
afines

Experiencia General com}afobé’hle en el Sector |
publico vio privado, minima de Un (01) afio.

i Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable en el
sector publico, minima de (06) meses.

| v Vocacion de servicio.

\v  Iniciativa y compromiso de trabajo.

" Habilidades | v Capacidad para Trabajo en equipo
|

| v Vocacion para trabajar bajo presion.

|V Conocimiento en Gestion Publica.

! Conocimientos para el puesto y/o | v Conocimizntos de sistemas informaticos en
| cargo procesador de textos, hojas de calculo vy

| Requisito general [

~_ programas de presentacion a nivel basico
v No tener impeadimentos para contratar con
_elEstado |

= e S — - —d
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VL.

VIl

VIIL.

Principales funciones a desarrollar

eRealizar actividades de Fiscalizacion en Establecimientos comerciales
(Boticas, Hoteles, Restaurantes, Bodegas, etc)

« Realizar actas de fiscalizacion

« Emitir Notificaciones preventivas

« Emitir Notificaciones de Infraccion

« Realizar controles de fiscalizacion en barros y avenidas.

» Atender las denuncias de los vecinos entra otros que indique el jefe inmediato.

Condiciones esenciales del contrato

(CLErcoNmeoNes . [, TN 7 DEPALE. |
| Duracién defcontrato | Tres (03) meses desde el inicio de latores. ‘
‘ S/ 1.200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) |

Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo ‘

E o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

i s |
SUNCIPALIDAD OIS (11, 5 ¥ COMAYO

100



V.

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO M 0C1-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN ((1) INGENIERC | PARA LA SU3 GERENCIA DE
FISCALIZACION Y CONTR 3L CIUDADANO

Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de fiscalizacion de consirucciones. Ccercos
perimétricos y ordenamiento urbano, entre otros.

Unidad Organica
Subgerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano.

Cantidad

Uno (01) Ingeniero |

Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen

Especial del Decreto Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laboralas

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Filcomayo.

g. Las demas disposiciones que reguien el Contrato Admministrativo de
Servicios.

Perfil de puesto

DETALLE |

Bachille~ en Arguitectura o ing. Civil

| REQUISITOS MINIVMOS
- Formacion  académica, grado
_académico y/o nivel de estudics

Experiencia minima de seis (06, meses an &l
| sector publico

Experiencia Especifica |
|
|
|
|

i
|
|
Experiencia General comprobable en el Sector

Experiencia general i g .
. | publico v/o privado, minima de Un (01) afic.

! |
‘- | ¥ Vocacion de servicio. - !
| v Capacidad para Trabajo en equipo.
! v Iniciativa y compromiso de trabajo.

v Vocacion para trabajar bajo presian.
| v Capacidad analitice, Ompromisao,
__integridad y ciscrecion.

| Habilidades



VI.

VIIL.

VIl

 REQuISTOSWiNMOS [ DETALLE ]

‘ o v Conocimientos en Gestion F ublica.
Conocimientos en AutoCAD ‘

<

| Conocimientos para el puesto y/o v Conocimigntos en Ofimatica

‘ cargo lvf Conocimisntos en  elaboracién  y/o

[ | evaluacion de expedientes tecnicos

| | (deseable). o
s v tener impedimentos para contratar con

| Requisito general ‘ SIDEvtng) mpedimentos pa T

Principales funciones a desarrollar

e Participar en el proceso de fiscalizacion en merito a las funciones de la
subgerencia de fiscalizacion y control ciudadano.

« Participar en el proceso de fiscalizacion del cumplimiento de |as licencias de
construccion y afines.

« Cumplir con las actividades de fiscalizacicn de caracter urbano.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

| CONDICIONES a DETALLE |
| Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores. (A_,____’
S/ 1500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)

Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo ’
| o retencién que recaiga en el servicio |

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Filcomayo




TERMINQS DE REFERENCIA

CONVOCATOR'A CAS TRANSITORIO N” 001-2023-MOF

“CONTRATACION DE UN (01) INGENIERC |, PARA LA SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANG”

V.

Misién del Puesto

Realizar fiscalizaciones en cumplimiento de las normas vigentes disposiciones
vigentes nacionales y dispersiones municipales en materia ambiental en el
ambito de la jurisdiccion del distrito de Pilzomayo, entre otros.

Unidad Organica

Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control Ciudadano.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decre’o Legislativo N* 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico pera el Ado Fiscal
2023.

c. Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

9. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS | | DETALLE Sl

" Bachiller y/o Titulo Profesional n ingenieria
quimica ambiental, ciencias ferestales y

Formacion  acadéemica,  grado
académico y/o nivel de estudios

Experiencia general

Exper encia General comprobzble en 2l Sactor
| publica y/o privado, minima de Un (01 ario.

Experiencia especifica (06) meses en el sector publico
Vocacion de servicio. o
Capacidad para Trabajo en equipo.
iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.
Ccnocimiento en Gestion Publica.

% Habilidades

b L R WL

Conocimientos para el puesto y/o |
_cargo . ‘
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VI.

VII.

VIIL.

| REQUISITOS MINIMOS | __ _ DETALLE |

. i v Conocimientos de sistemas informaticos en '
procssador de textos, hojas de calculo y

 programas de presentacion a nivel bésiggJ

‘ . v aner i ‘ > 3 \
Requisito general Neo taner impedimentos para contratar con
\ _ el Estado. !

Principales funciones a desarrollar

e Fiscalizar la correcta aplicacion de disposiciones vigentes nacionales y
disposiciones municipales en materia ambiental (sonora, aire, agua, suelo) en el
ambito de la jurisdiccion del distrito de Pilcomayo

e Coordinar el cumplimiento del PLANEFA con !a Sub Gerenciz de Gestidon
Ambiental.

e Atencion a las denuncias medioambientales.

s Ofros que indica el jefe inmediato.

Condiciones esenciales del conirato

[ CONDICIONES | _D}ZTALLE 7
[ Duracion del contrato Tres 03)7m§;3e5 desde el inicio de | !acores

I S/, 1500,00 (Mil quinientos y 00/100 ~soles)
i Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Municipalidad Distrital de Pilcomayo — Huancayo — Junin

Franl}/f’ Ceras Per:;; |



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUR GERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIDUIDACION

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) ASISTENTE EN SUPERVISION Y LIQUIDACION

(INGENIERO |) DEL AREA DE SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS,
SUPERVISION Y LIQUIDACION DE LA MDP

Iv.

MISION DEL PUESTO

Realizara funciones de Programar, organizar, ejecutar, controlar, revisar, evaluar, aprobar y/u
observar, supervisar, elaborar informes de valorizaciones periddicas las actividades de su
competencia

UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liquidacién de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo

CANTIDAD

Uno (01)

BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracion Publica sirva a la proteccién del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en general
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicio.

Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS, SUPERVISIAN Y LIDUIDACION

V.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

A. Formacién Académica, Grado Académico y/o | e Bachiller en Ingenieria o Afines a la
Nivel de estudio Contratacion

Experiencia minima de un (01) afios en el Sector
Publico o Privado

B. Experiencia General

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de seis (06) meses en el
Sector Publico.
D. Habilidades e Conocimiento de sistemas informaticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimiento en Gestion Publico

¢ No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

V. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

Programar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar las actividades de su competencia.
Aplicar la Normativa técnico funcional necesaria para la supervisién y evaluacion de las obras
en el ambito de su competencia.

e Preparar y/o adecuar normas y procedimientos complementarios afin de establecer los
mecanismos que viabilicen el proceso de liquidacién técnica y financiera de las obras por
diferentes modalidades.

e Supervisar la aplicacién de normas y procedimientos sobre proceso técnico de ejecucion de
obras y equipamiento, cualquier sea la modalidad de ejecucién proponiendo las medidas
correctivas correspondientes.

e Opinar sobre los términos y condiciones previas a la suscripcion de convenio y/o contratos
para el cumplimiento de sus fines.

e Sistematizar los costos de materiales y mano de obra que intervienen en la ejecucién de los
proyectos de inversion.

e Efectivizar el cumplimiento de los términos establecidos en los convenios y/o contratos
suscritos por la municipalidad, por lo que respecta en la ejecucién de obras.

Efectuar el control sobre la ejecucién de obras y verificar los informes de avance de obras.
Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendario de avance de obras, informes
técnicos, deductivos y adicionales de obra, ampliacién del plazo, y actas de recepcion de obras.

e \Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como
requisito para la recepcién de la obra de parte de los contratistas.

e Revisar, evaluar, aprobar y/u observar la liquidacién técnico financiera de las obras concluidas
y que cuentes con acta de recepcion de obra, prosiguiendo el tramite hasta la obtencién de la
memoria descriptiva valorizada a fin de entregar la entrega o transferencia a los beneficiarios
o sector correspondiente.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUB GERENCIA DE ESTUDIDS OBRAS PUBLICAS. SUPERVISIGN Y LIDUIDACIGN

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente referido a los plazos y condiciones
contractuales durante la ejecucion de obra.

Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura en el ambito de su competencia.
Otras Funciones que le asigne la Subgerencia.

Vil. condiciones esenciales del contrato

Condiciones Detalle
Duracién del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracién mensual s/. 1,500.00 (Mil Quinientos Con 00/100 Soles)

incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencién que recaiga en el servicio

Vill. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SR BERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIGUIDACION

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N.° 001-2023-MDP

CONTRATACION UNIDAD FORMULADORA (INGENIERO Ill) DE LA SUB
GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION DE

LA MDP

R MISION DEL PUESTO

Promover las Inversiones Publicas en concordancia con el Plan de Desarrolio urbano y propiciar el
incremento de las Inversiones privadas que permiten alcanzar la Infraestructura urbanay servicios
necesarios para un hébitat digno dentro de la localidad y se desarrollen mejores oportunidades

para el bienestar de la poblacion.

.  UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liquidacién de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo
. CANTIDAD
Uno (01)
v. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacion del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

* Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

* Ley N® 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracion Publica sirva a la proteccidn del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecién al ordenamiento constitucional y juridico en general

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

® Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

* Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

e G/ Cuitne Riveros
fa Beludios, Obras Publicas,
Bn y Liquidacion



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUR GERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISIAN Y LIDUIDACION

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Titulo profesional en Ingenieria, economista
y/o afines a la contratacién con colegiatura 'y
habilitacion vigente.

Experiencia minima de dos (02) afios en el

Sector Publico o Privado

A. Formacion Académica, Grado Académico y/o
Nivel de estudio

B. Experiencia General

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de un (01) afio en el Sector
Publico.
D. Habilidades e Conocimiento de sistemas informaticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

E. Conocimientos para el puesto y/o cargo: e Conocimiento en Gestidn Publico

¢ No tener Impedimento para contratar con el

F. Requisitos Generales:
estado

VI. FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

Elabora, suscribe los estudios de preinversion y los registra en el Banco de Proyectos.

e Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de
preinversién, siendo responsable por el contenido de dichos estudios. Asimismo, elabora el
plan de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de preinversion la realice la propia UF.
Para tales efectos, debera tener en cuenta las Pautas de los términos de referencia o planes
de trabajo para la elaboracién de estudios de preinversion (Anexo SNIP-23).

e Durante la fase de preinversion, las UF pondran a disposicién de la DGPM y De los demas
érganos del SNIP toda la informacidn referente al PIP, en caso éstos la soliciten.

e En el caso de las UF de los Gobiernos Regionales y Locales, solamente pueden formular
proyectos que se enmarquen en las competencias de su nivel de Gobierno.

e Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la
duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remisidn del estudio para la evaluacién
de la Oficina de Programacion e Inversiones.

e Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios recursos

o por Gobiernos Locales no sujetos al SNIP. En este caso, la UF correspondiente es aquella que

pertenece a la Entidad sujeta al SNIP que asumiré los gastos de operacién y mantenimiento
del PIP.

e Informar a su OPI institucional de los proyectos presentados a evaluacion ante la OPI
responsable de la funcién en la que se enmarca el PIP, en los casos que corresponda.

e Considerar, en la elaboracion de los estudios, los Parametros y Normas Técnicas para
Formulacién (Anexo SNIP-09), asi como los Parametros de Evaluacién (Anexo SNIP- 10).

e No fraccionar proyectos, para lo cual debe tener en cuenta la definicion de PIP contenida en
la presente Directiva y demas normas del SNIP.

@.

Sub




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUUB GERENCIA DE ESTUDIOS OBRAS PUBLICAS. SUPERVISION Y LIQUIDACION

e Cuando el financiamiento de los gastos de operacién y mantenimiento estd a cargo de una
entidad distinta a la que pertenece la Unidad Formuladora del PIP, solicitar la opinion favorable
de dichas entidades antes de remitir el Perfil para su evaluacién, independientemente del nivel
de estudio con el que se pueda declarar la viabilidad.

e Levantar las observaciones o recomendaciones planteadas por la OPI o por la DGPM, segun
sea el caso

e Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de Proyectos.

e Verificar que se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o se cuenta con los
arreglos institucionales respectivos para la implementacién del PIP, cuando corresponda, a
efectos de asegurar la sostenibilidad del PIP.

e En el caso de los GR y GL, verificar que la localizacién geografica del PIP corresponda a su
circunscripcién territorial, salvo que se trate de un PIP de alcance intermunicipal o de
influencia interregional.

e Cumplir con todas las funciones establecidas, para la unidad formuladora establecidas en el
Sistemna Nacional de Programacion Multianual y Gestién de Inversiones.

e Absolver los recursos de reconsideracion y quejas de actos administrativos en los asuntos de
su competencia.

e Formular y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a la Unidad y comunicar a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en forma detallada y peri6dica (trimestral,
semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de resultados.

e Proporcionar Informacion respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la
actualizacién permanente del Portal Electrénico de la Municipalidad.

e Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y otros
espacios de participacion de carécter Intersectorial, en los temas de su competencia y por
delegacion.

e Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los
6rganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidades de la respectiva unidad orgénica.

e Presentar Informes oportunos de Implementacién de dichas recomendaciones ante el érgano
de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

e Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

e Otras funciones y actividades que la Subgerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de
las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

Vil condiciones esenciales del contrato

Condiciones Detalle
Duracién del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracion mensual S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 Soles)

incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencion que recaiga en el servicio

ViilL. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUR BERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISIGN Y LIGUIDACION

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP
CONTRATACION DEL JEFE DE OBRAS PUBLICAS Y MAQUINARIAS (INGENIERO
Ill) DE LA SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE LA MDP

I MISION DEL PUESTO

Promover las Inversiones Publicas en concordancia con el Plan de Desarrollo urbano y propiciar el
incremento de las Inversiones privadas que permiten alcanzar la Infraestructura urbana y servicios
necesarios para un habitat digno dentro de la localidad y se desarrollen mejores oportunidades

para el bienestar de la poblacién.

. UNIDAD ORGANICA

Subgerencia de Estudios, Obras Publicas, Supervisién y Liquidacion de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo
. CANTIDAD
Uno (01)
Iv. BASE LEGAL

e Ley N° 29849, Ley tiene por objeto establecer la eliminacién del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulado mediante el Decreto Legislativo 1057, en adelante Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057.

® Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

e Ley N° 27444, Ley tiene por finalidad establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion
de la Administracién Publica sirva a la proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados y con sujecidn al ordenamiento constitucional y juridico en general

e Decreto Legislativo N* 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicio.

* Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el régimen especial de Contratacién

Administrativa de Servicios, aprobado por e D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por el D.S: N° 085-
2011-PCM.

* Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.
* las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
SUUR GERENCIA DE ESTUDIDS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISIGN Y LIQUIDACION

V. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Titulo profesional en Ingenieria civil o afines a
la contratacién con colegiatura y habilitacién
vigente.

Experiencia minima de dos (02) afios en el

Sector Publico o Privado

A. Formacién Académica, Grado Académico y/o
Nivel de estudio

B. Experiencia General

C. Experiencia Especifica Experiencia minima de un (01) afio en el Sector
Publico.
D. Habilidades e Conocimiento de sistemas informaticos en

procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico

EC - | Rl . « Conocimiento en Gestién Publico, Cursos de
- SAIOEHNIBED Pare Sy PUICSIO O caTRD: Supervision y Liquidaciéon de obras,

Elaboracién de Expedientes, formulacién de
proyectos de Inversion.
¢ No tener Impedimento para contratar con el

estado

F. Requisitos Generales:

VI.  FUNCIONES PRINCIPALES A DESARROLLAR
El presente servicio sera de acuerdo a lo siguiente.

e Elaborar el expediente técnico o documento equivalentes para el Proyecto de inversion
sujetandose a la concepcidn técnica y dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o
estudios de preinversién, segin sea el caso.

e Elaborar el expediente técnico o documento equivalente para las inversiones de optimizacion,
ampliacion marginal, de reposicion y de rehabilitacién, teniendo en cuenta la informacidn
registrada en el banco de inversiones.

e ser responsable por la ejecucién fisica y financiera del proyecto de inversion y de las
inversiones de optimizacién, ampliacién marginal, de reposicién y de rehabilitacién, sea que lo
realice directa o indirectamente conforme a la normativa vigente en materia presupuestal y
de contrataciones. En el caso de los proyectos de Inversion a ser ejecutados mediante
asociacion publico privadas cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucion se establecen
en los contratos respectivos.

e Mantener actualizada la informacién de la ejecucién de las inversiones en el Banco de
inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o estudio de
preinversion, para el caso de los proyectos de Inversion; y con el PMI respectivo.

e Ejecutar el cumplimiento del Plan Anual de Inversién y el Plan Multianual de Inversiones de la
Municipalidad y |a asignacion de los recursos presupuestales y financieras de Inversiones

e Promover la Formulacion e implementacién de convenios con otras organizaciones, tanto
plblicas como privadas para impulsar la ejecucién de obras publicas destinadas a la
organizacién y acondicionamiento del territorio urbano-rural y la promocién del Desarrollo
Econdmico, Social, Ambiental e Institucional.

e Elaborar el Padrén de Beneficiarios, para asegurar la recuperaciéon por concepto de
contribucién especial por las obras publicas viales.

e Supervisar la ejecucion de las obras por administracién directa, contrata, encargo o concesion.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO
S1IR BERENCIA DE ESTUDIOS DBRAS PUBLICAS, SUPERVISIGN Y LIBUIDACION

e Realizar el mantenimiento vial y des colmatacién de cunetas del distrito de Pilcomayo de forma
preventiva, periodica y rutinaria.

e Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos para la ejecucion de obras
publicas por las diversas modalidades en la jurisdiccion distrital.

e Programar los requerimientos de equipos, materiales, vehiculos, combustibles, personal y
otros para la ejecucion de obras, cuando estos se ejecuten por la modalidad de administracion
directa.

e Evaluar y efectuar el servicio de mantenimiento y reparacién de las maquinarias, equipos y
mecanicos.

¢ Designar a los responsables de controlar las maquinarias, personal y almaceneros de obras en
coordinacidn, con la subgerencia de Recursos Humanos.

e Reportar mensualmente el Informe de Valorizado de avance fisico de obras (LAVA F.) al jefe
inmediato.

e Dirigir y ejecutar las obras que cuenten con expediente técnico aprobado, de acuerdo a la
programacion establecida mediante contrato, convenio o administracion directa.

e Efectuar el control administrativo de las obras bajo cualquier modalidad.

Supervisar y monitorear el uso adecuado, mantenimiento de las maquinarias y equipos.
Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesa de concertacion y otros espacios
de participacion de cardcter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.
Implementar el Sistema de Control Interno

e Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los
drganos conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones
relacionadas a las actividades o especialidades de la respectiva unidad organica.

e Presentar Informes oportunos de Implementacién de dichas recomendaciones ante el organo
de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

e Otras funciones y actividades que la Subgerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de

las delegadas y/o desconcentradas formalmente.

vil. condiciones esenciales del contrato
Condiciones Detalle
Duracién del Contrato Tres (03) meses desde el inicio de Labores
Remuneracion mensual S/. 1,800.00 (Mil Ochociento Con 00/100 Soles)
incluidos Impuesto de Ley y todo costo o
retencién que recaiga en el servicio
ViilL. LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) INGENIERO |, PARA LA SUBGERENCIA DE
CATASTRO URBANO RURAL”

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de tramites del area de catastro, como
inspecciones técnicas, realizacion de informes técnicos, atencion a recurrentes,
entre otros.

Unidad Organica

Subgerencia de catastro urbano y rural.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS \ DETALLE

’ . 1
Formacion  académica,  grado
académico y/o nivel de estudios

Bachiller en Ingenieria Civil.

Experiencia General minima de Un (01) afio, en

Experiencia gencral el Sector publico y/o privado,

Experiencia especifica

Experiencia especifica, minima de (06) meses,
en el sector publico,

v Vocacién de servicio.
\ it v Capacidad para Trabajo en equipo.
tlabmdades v Iniciativa y compromiso de trabajo.

N v Vocacién para trabajar bajo presion.
Conocimientos para el puesto y/o v Conocimiento en tramites catastrales.
cargo v Conocimiento en Gestién Publica.

\\Lj
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VII.

VIIL.

REQUISITOS MINIMOS [ DETALLE |

\

Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.
Conocimiento en AutoCAD.

|«

Requisito general No tener impedimentos para contratar conJ
el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Realizar inspecciones analizando datos presentados, de acuerdo, a los
expedientes ingresados al area.

« Evaluacion técnica de los expedientes del area de subgerencia de catastro
urbano rural.

« Emitir informes de acuerdo, a los datos recolectado en las inspecciones.

« Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

« Atender dudas de los recurrentes y guiarlos en sus tramites.

« Seguimiento de tramites entrantes a la subgerencia de catastro urbano rural.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
s/. 1,500.00 (Mil quinientos Y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion gue recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin



TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ARQUITECTO |, PARA LA SUBGERENCIA DE
CATASTRO URBANO RURAL"

I. Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de tramites del area de catastro, como
inspecciones, realizacion de informes técnicos, atencion a recurrentes, entre
otros.

Il.  Unidad Organica

Subgerencia de catastro urbano y rural.

. Cantidad

Uno (01)

Iv.  Base Legal

a.

b.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en arquitectura.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de un (01) afo

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presién.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en tramites catastrales.
Conocimiento en Gestién Publica.

Y




VI

Vil.

VIILL

REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.
\ v Conocimiento en AutoCAD. ‘
v No tener impedimentos para contratar ccil

Requisito general el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Realizar inspecciones analizando datos presentados, de acuerdo, a [0s
expedientes ingresados al area.

« Evaluacion técnica de los expedientes del area de subgerencia de catastro
urbano rural.

« Emitir informes de acuerdo, a los datos recolectado en las inspecciones.

« Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

« Atender dudas de los recurrentes y guiarlos en sus tramites.

« Seguimiento de tramites entrantes a la subgerencia de catastro urbano rural.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,500.00 (Mil quinientos Y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, ¥ todo costo

o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II, PARA LA
SUBGERENCIA DE CATASTRO URBANO Y RURAL”

I. Mision del Puesto

Realizar funciones de materia administrativos para la Sub-Gerencia de Catastro
Urbano y Rural de la municipalidad de Pilcomayo.

Il. Unidad Organica
Subgerencia de Catastro Urbano y Rural.

ll. Cantidad
Uno (01)
IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado | Bachiller universitario, carrera profesional de
académico y/o nivel de estudios Administracion.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de dos (02) afos.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses.

\| Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

| /Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Al vk

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

programas de presentacion a nivel basico.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE
v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI.  Principales funciones a desarrollar

* Registrar cada tramite administrativo y realizar el seguimiento correspondiente.

» Es el responsable en organizar, controlar y efectuar el seguimiento del tramite,
realizado por los recurrentes al area de catastro.

* Redaccion de documentos administrativos.

* Recepcion de documentos propios del municipio en el area, de acuerdo con su
asignacion, velar por la continuidad de cada tramite.

» Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/, 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIII. Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ARQUITECTO I, PARA LA SUBGERENCIA DE
CATASTRO URBANO RURAL”

. Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de tramites del area de catastro, como
inspecciones, realizacion de informes técnicos, atencién a recurrentes, entre
otros.

Il. Unidad Organica

Subgerencia de catastro urbano y rural.

lll.  Cantidad
Uno (01)
IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.
c. Ley N°27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo Profesional en arquitectura.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de dos (02) afios.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de un (1) afo.

i v" Vocacion de servicio.
' B o v" Capacidad para Trabajo en equipo.
123 \ Haklidates v Iniciativa y compromiso de trabajo.
' s & ¥ Vocacion para trabajar bajo presion.
| Conocimientos para el puesto y/o v" Conocimiento en tramites catastrales.
\| cargo v Conocimiento en Gestién Publica.
: \
PEE N



REQUISITOS MINIMOS DETALLE

¥v" Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

¥ Conocimiento en AutoCAD.

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI.  Principales funciones a desarrollar

* Realizar inspecciones analizando datos presentados, de acuerdo, a los
expedientes ingresados al area.

« Evaluacion técnica de los expedientes del area de subgerencia de catastro
urbano rural.

« Emitir informes de acuerdo, a los datos recolectado en las inspecciones.

« Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

» Atender dudas de los recurrentes y guiarlos en sus tramites.

» Seguimiento de tramites entrantes a la subgerencia de catastro urbano rural.

VIl. Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion gue recaiga en el servicio.

VIll.  Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ARQUITECTO I, PARA LA SUB GERENCIA DE
CATASTRO URBANO Y RURAL”

Iv.

V.

Mision del Puesto

Realizar las verificaciones administrativas e inspecciones técnicas de los
tramites correspondientes a la Sub Gerencia de Catastro Urbano y Rural, entre

otros.

Unidad Organica

la Sub Gerencia de Catastro Urbano y Rural.
Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaci‘dm academica,  grado | Titulado, colegiado y habilitado en la carrera
académico y/o nivel de estudios profesional de Arquitectura.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de tres (03) afios.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de un (01) afio.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Gestion Publica,
Conocimientos en ofimatica.

L ENET Y




VL.

VII.

VIIL

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Vocacion de trabajar bajo presién.

Conocimiento en gestion publica.

Conocimientos en ofimatica

Conocimiento en licencias y/o habilitaciones

urbanas.

Conocimiento en Programacién Multianual

de Inversiones.

v Conocimientos complementarios en
presupuesto de edificaciones (s10)

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

AR N

Requisito general

<

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

e Evaluar expedientes de los tramites de licencias de construccion y
habilitaciones urbanas en sus diversas modalidades, para la Sub Gerencia de
Catastro Urbano y Rural.

e Asesorar en la correcta ejecucion del debido proceso de los procedimientos
administrativos correspondientes a la Sub Gerencia de Catastro Urbano y
Rural.

* Elaboracion de Informes técnicos contemplando la normatividad vigente.

e Elaboracién de informes de resoluciones de multas, demoliciones,
paralizaciones de obra y otros.

» Cumplir las veces como secretario de la comisién técnica calificadora.

* Resolver los documentos propios de la entidad, de acuerdo con su asignacion,
velar por la continuidad de cada tramite.

* Realizar inspecciones analizando datos presentados, de acuerdo, a los
expedientes ingresados al area.

» Emitir informes de acuerdo, a los datos recolectado en las inspecciones.

* Reportar informes a la subgerencia de Catastro Urbano Rural.

» Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | — AUXILIAR
COACTIVO, PARA LA SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA”

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo para la realizacion de actos administrativos
destinados al cumplimiento de las obligaciones materia de ejecucion coactiva.

Unidad Organica

Subgerencia de Ejecutoria Coactiva

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municigalidad distrital de Pilcomayo.

g. Texto Unico Ordenado del Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Ley N°
26979.

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado | universitarios concluidos en especialidades
académico y/o nivel de estudios tales como Derecho, Contabilidad, Economia o

Egresado y/o acreditar tercer afio de estudios

Administracion, o su equivalente en semestres.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.

Experiencia especifica Sector publico y/o privado, minima de Seis (06)

Experiencia especifica comprobable en el

meses en areas de similar naturaleza al cargo.

Habilidades v" Vocacion de servicio.

kW



VI

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Capacidad para Trabajo en equipo.

Iniciativa y compromiso de trabajo.

Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimiento en derecho administrativo y/o

tributario.

v Conocimiento de procedimiento

Conocimientos para el puesto y/o sancionador.

cargo ¥v" Conocimiento de procedimientos
administrativos.

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v" No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

¥v" No haber sido condenado ni hallarse
procesado por delito doloso.

v No haber sido destituido de la carrera
judicial o del Ministerio Publico o de la

Requisito general Administracion Pulblica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias ni de la
actividad privada, por causa o falta grave
laboral;

v No tener vinculo de parentesco con el
Ejecutor, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad;

NENENENEN

Principales funciones a desarrollar

Desempeniar diligentemente las acciones inherentes a su cargo con las
responsabilidades conferidas mediante Decreto Supremo N° 018-2008-JUS —
T.U.O de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva N° 26979.

Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes asignados, para el
control y seguimiento permanente del procedimiento coactivo y/o administrativo
de ser el caso.

Verificar conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, la exigibilidad de la deuda
tributaria o no tributaria y/o la ejecucion de los mandatos expresos dispuestos
por la administracion.

Suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, las resoluciones del
procedimiento de Ejecucién Coactiva.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del
procedimiento de ejecucion coactiva.

Realizar las diversas diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo en el
procedimiento coactivo, incluyendo las medidas de embargo, la devolucion de
bienes embargados y las acciones pertinentes para el remate de bienes
embargados, asi como emitir y suscribir las actas de embargo, efectuando las
coordinaciones correspondientes ante las Entidades Externas y/o ante las
unidades organicas de la Corporacién Municipal.

Proyectar y suscribir las diversas resoluciones coactivas necesarias para
impulsar las diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo, asi como elaborar
los proyectos de memorandums e informes correspondientes y respuestas a
escritos presentados por los obligados.

Efectuar el seguimiento ante el érgano jurisdiccional competente sobre la
solicitud de orden de descerraje, cuando medien circunstancias que impidan la



ejecucion de las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzada dispuestas
por el Ejecutor Coactivo.

9. Emitir todos los informes técnicos relacionados a su labor.

10. Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones, asi
como informar de los mismos al Ejecutor Coactivo.

11. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

VII. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl. Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA
SECRETARIA GENERAL”

l. Mision del Puesto

Realizar funciones de control administrativo en materia documental, elaboracién
de escritos, brindar soporte al area y asistir en lo que corresponda, entre otros.

Il. Unidad Organica

Secretaria General.

lll. Cantidad
Uno (01)
IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.
c. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado | Egresado Universitario o Bachiller Profesional
académico y/o nivel de estudios en la carrera de administracién o contabilidad.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presién.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

RN ENENENRY

programas de presentacion a nivel basico.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE
v" No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

VI. Principales funciones a desarrollar

e Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacion de orden
institucional.

« Registrar operaciones de competencia del area en el SIGA.

e Realizar el seguimiento de la documentacién y mantener informado a la
jefatura correspondiente.

e Redactar documentos de acuerdo a indicaciones generales.

e Atender al publico en asuntos de su competencia.

« Administrar la documentacién, clasificar y asistir al secretario.

Otras que disponga el jefe inmediato superior.

VIl.  Condiciones esenciales del contrato
CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl. Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ilil, PARA LA
SECRETARIA GENERAL”

Iv.

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo en materia documental, apoyo en la elaboracion de
escritos, y brindar soporte a area, entre otros.

Unidad Orgéanica
Secretaria General.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Reégimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contrataciéon Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado de quinto de secundaria.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de Un (01) afio.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestidn Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

TN T

programas de presentacion a nivel basico.




VL

VIL.

VIIL.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
¥ No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

* Realizar funciones de apoyo en las actividades de secretaria general.

e Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentaciéon de orden
institucional.

e Realizar el seguimiento de la documentacién y mantener informado a la
jefatura correspondiente.

e Brindar apoyo en la redaccién de documentos de acuerdo a indicaciones
generales.

¢ Atender al publico en asuntos de su competencia.

e Administrar la documentacién, clasificar y asistir al secretario.

» Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencidn que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | DE IMAGEN
INSTITUCIONAL, PARA LA SECRETARIA GENERAL”

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones de comunicacién que generen nuevas oportunidades de
negocio, informando sobre nuestras actividades, logros, eventos, proyectos,
comunicados por las plataformas digitales por medio de publicidad BTL y ATL,
hacer el registro de las actividades con fotografia y video, elaboraciéon de material
publicitario como flyers y videos, entre otros que requiera el area.

Unidad Organica

Secretaria General.
Cantidad
Uno (01)

Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Egresado Universitario o Bachiller Profesional
en la carrera de Ciencias de la Comunicacién
o Marketing.

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.
Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Publica.

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

SR

Conocimientos para el puesto y/o
cargo




VL.

VIL.

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v Manejo de Adobe Fotoshop, lllustrator y
Premiere.

v Programas OBS: transmisiones en vivo

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Principales funciones a desarrollar

Elaborar el plan de contenido para redes sociales y pagina web de la
municipalidad.

Crear piezas graficas para las redes sociales en sus distintos formatos.
Realizar |a fotografia y videos de las actividades.

Realizar el analisis de competidores en redes sociales y pagina web.
Atender al publico mediante mensajes o comentarios realizados en redes
sociales.

Elaborar los catalogos y fichas técnicas de productos pertenecientes a las
distintas areas de la institucion.

Proveer de material grafico y audiovisual a las areas de la municipalidad.
Coordinar la entrega e implementaciéon de merchandising.

Apoyar en la organizacién, planificacion y ejecucién de actividades y eventos
institucionales.

Disedar flyers correspondiente a las actividades a realizarse en fechas
programadas.

Realizar otras funciones, en materia de su competencia, asignadas por su
jefe inmediato con la finalidad de dar soporte al area.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)

0 retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) INGENIERO |, PARA LA SECRETARIA GENERAL”

Iv.

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones de atencion y soporte de TIC a las oficinas de gerencia y su
personal a cargo, promoviendo el uso eficiente de los recursos de TIC,
ambientales de atencién al publico, de manera presencial y/o remota.

Unidad Organica

Secretaria General.
Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a.

b.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado | Bachiller Profesional en Ingenieria de
académico y/o nivel de estudios Sistemas.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

AR AN N
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VI.

VII.

VIII.

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimiento en Gestion de redes,
conectividad y servidores.

v Dominio del idioma Ingles

v" No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

« Gestionar el mantenimiento de los equipos de cémputo.

« Gestionar el mantenimiento de los equipos de conectividad de red de
dispositivos.

« Emitir informes de baja de equipos tecnoldgicos en mal estado.

« Gestionar la pagina web institucional y sus licencias respectivas.

« Instalacién y configuracién en red de los equipos solicitados.

e Garantizar el uso adecuado del acceso a internet, utilizando mecanismos de
seguridad que permitan el acceso solo a paginas necesarias para el trabajo en
oficinas.

« Gestionar los equipos biométricos para el control de asistencia del personal.

« Emitir reportes de los equipos que se soliciten por las gerencias.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo - Junin

SECRETARIA GENERAL
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% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

w: PILCOMAYO

Gestion 2023-2026

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO | - FISCALIZADOR PARA, LA UNIDAD DE

GESTION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

1. MISION DEL PUESTO
Realizar funciones de fiscalizacion de conexiones de agua potable y alcantarillado.

II. UNIDAD ORGANICA

Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento
Il CANTIDAD

Uno (01)
V. BASE LEGAL

Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Régimen Especial Del Decreto

a,
Legislativo N° 1057 y Otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pem, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-pcm.
f.  Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones gue regulen el contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica, grado | « Estudios técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios ingeniera, ciencias contables y otros afines a
la contratacion.
Experiencia general «  Experiencia general comprobable en el sector
publico y/o privado minimo de un (01) afios
Experiencia especifica e Experiencia minima de 06 meses, en el sector
publico.
 Experiencia realizando labores similares.
Habilidades e Vocacion de servicio
e Capacidad para trabajar en equipo
» (Capacidad para trabajar bajo presion
* [niciativa y compromiso
* Responsabilidad
e Trabajo En Equipo
o Puntualidad
Conocimientos para el puesto y/o | e Conocimiento en gestion publica.
cargo e Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculos y
programa de presentaciones a nivel basico.
Requisito general e No Estar Impedido Para Contratar Con El
Estado.

@ Jr. Libertad N° 190 - Plaza Libertad - (% 064-206294
£l Municipalidad Distrital de Pilcomayo Gestion 2023-2026 ‘2’ WWW.gob.pe/munipilcomayo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

PILCOMAYO

Gestién 2023-2026

Vi. PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

» Fiscalizar las conexiones clandestinas de agua potable y alcantarillado

» Fiscalizar el correcto uso del agua potable, lavaderos y construcciones

» Notificar a los usuarios de todo el distrito de Pilcomayo

e Fiscalizar el agua a todos los usuarios de la UGSS.

 Fiscalizar el desagile a todos los usuarios de la UGSS.

e  Estara encargados de empadronar a los usuarios.

» Presentara informes sustentados en caso de encontrarse conexiones clandestinas de agua
potable y alcantarillado

* Informara cada lunes las problematicas que podrian ocurrir durante la semana.

e Otros que sean asignados el jefe de la UGSS.

Vil CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/ 1,200.00(Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales,
Monto a todo costo incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencion que
recaiga del servicio

VIIL. LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin

Q Jr. Libertad N° 190 - Plaza Libertad - (") 064-206294
£i Municipalidad Distrital de Pilcomayo Gestion 2023-2026 -, www.gob.pe/munipilcomayo
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» MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYQ

LCOMAYO

Gestion 2023-2026

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

CONTRATACION DE (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |- SECRETARIA PARA, LA UNIDAD DE GESTION

DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO

MISION DEL PUESTO

Realiza labores administrativas, redactar cartas, informes y otros documentos,
UNIDAD ORGANICA

Unidad De Gestion De Servicios De Saneamiento

CANTIDAD
Uno (01)
BASE LEGAL
a. Ley N° 29849, Ley Que Establece La Eliminacion Progresiva Del Régimen Especial Del Decreto
Legislativo N® 1057 y Otorga Derechos Laborales.
b. Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
c. LeyN°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-pem, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-pcm.
. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion academica, grado | « Estudios técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios carreras de administracion, economia,
contabilidad, secretariado y otros afines a la
contratacion.
Experiencia general ¢ Experiencia general comprobable en el sector
publico y/o privado, minimo de un (01) afo
Experiencia especifica » Experiencia minima de 06 meses en labores
similares.
e Experiencia realizando labores similares
Habilidades * Vocacion de servicio
» Capacidad para trabajar en equipo
e Capacidad para trabajar bajo presion
e Iniciativa y compromiso
o Responsabilidad
e Trabajo En Equipo
e Puntualidad
Conocimientos para el puesto y/o | e Conocimiento en gestion publica.
cargo ¢ Conocimiento de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programa de presentaciones a nivel basico.
Requisito general e No Estar Impedido Para Contratar Con El
Estado \

Q Jr. Libertad N° 190 - Plaza Libertad - (") 064-206294

&) Municipalidad Distrital de Pilcomayo Gestion 2023-2026 ‘o’ Www.gob.pe/munipilcomayo
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

PILCOMAYO

Gestion 2023-2026

VI, PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

o Encargada de documentacion y atencion a los usuarios en la UGSS

e Encargada de realizar los tramites y seguimientos de los documentos de la UGSS

e Encargada de realizar los certificados solicitados por los usuarios

e Encargada fiscalizar las conexiones clandestinas y lavaderos que hacen mal uso del agua.
« Encargada de notificar a los usuarios de todo el distrito de Pilcomayo.

e Informar cada lunes las probleméticas que podrian ocurrir durante fa semana.

e Otros que sean asignados el jefe de la UGSS.

Vil CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

| Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/ 1.200.00(Mil doscientos y 00/100 soles) mensuales,
Monto a todo costo incluidos impuestos de ley, y todo costo o retencion que
recaiga del servicio

CONDICIONES
Duracion del contrato

Viil. LUGAR DE PRESTACION
Pilcomayo- Huancayo- Junin

@ Jr. Libertad N° 190 - Plaza Libertad - (% 064-206294
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

. Mision del Puesto
Mantener actualizado la base de datos del sistema de rentas, realizar el registro
de contribuyentes, determinar los impuestos y tributos a cobrar, y brindar una
buena atencién al contribuyente.

1. Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

. Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N°®27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

V.  Perfil de puesto
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica, grado | Bachiller o Egresado Universitario en

académico y/o nivel de estudios | Administracién, Contabilidad o Economia.

Experiencia General comprobable en el

Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de un

(01) ano.

Experiencia especifica comprobable, en el

sector publico, minima de tres (03) meses.

v Vocacién de servicio.

Habilidesaes v Capacidad para Trabgjo en.equipq.'

v' Capacidad para trabajar bajo presion.

v'_Iniciativa y compromiso de trabajo.

v" Conocimiento en Gestion Publica.

v" Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.

Experiencia especifica

Conocimientos para el puesto
y/o cargo




VL

Vil

VIIL.

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar
con el Estado.

Principales funciones a desarrollar

Planear, organizar, controlar y coordinar las actividades de registro,
determinacion tributaria y orientacion al contribuyente, en el marco de la
normativa vigente.

Programar, coordinar, ejecutar y evaluara las acciones necesarias para
la determinacién de las tasas de los arbitrios municipales, aplicados a los
contribuyentes.

Proponer e implementar directivas y reglamentos de normativa en
materia de registro y determinacién tributaria y orientacién al
contribuyente.

Realizar emision masiva anual de los cronogramas de pagos del
impuesto predial y los arbitrios municipales de loso regimenes de
vivienda y comercial, asi como distribuirlos a los domicilios de los
contribuyentes.

Organizar, ejecutar y supervisar los procesos de recepcién de las
declaraciones juradas vy la liquidacion de la deuda tributaria, asi como el
registro y la actualizacion en la respectiva base de datos.

Dirigir, organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo tributario.
Informar y orientar a los contribuyentes sobre las normas y
procedimientos tributarios y correcto cumplimiento de sus obligaciones,
asi como realizar acciones de divulgacién

Realizar la inscripcién y descargos de predios de acuerdo a los
parametros establecida por |a ley y ordenanzas municipales.

Absolver consultas de indole tributario;

Atender las observaciones efectuadas por los contribuyentes.

Atencion a los contribuyentes que reportan una inconsistencia de datos
en el sistema.

Emitir estados de cuentas de deuda tributaria, declaraciones juradas u
otra informacion relacionada con el contribuyente.

Elaborar reportes acerca de depuracién de inconsistencias de deudas
tributarias.

Elabora informes técnicos relacionados con su gestion.

Verificar ingresos de informacién en el sistema.

Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)

costo o retencidén que recaiga en el servicio.

Lugar de |la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin.
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

.  Mision del Puesto

Realizar funciones de apoyo administrativo a la gerencia de administracion
tributaria en las actividades de recaudacion tributos municipales, para el
cumplimiento de metas.

L. Unidad Organica
Gerencia de Administracion Tributaria.

II. Cantidad
Uno (01)
V. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

C. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

* ww /T Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
\;Mj/‘ Municipalidad distrital de Pilcomayo.
g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica, grado | Estudios técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios | Administracién o Contabilidad.
Experiencia general comprobable minima

Experiencia general de un (01) afio, en el sector publico y/o
privado.
Experiencia  especifica  comprobable
Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el sector
publico.

v Vocacién de servicio.

v Capacidad para Trabajo en equipo.

v Capacidad para trabajar bajo presion.
v Iniciativa y compromiso de trabajo.

Habilidades




VI.

VIl.

VIIL.

v" Conocimiento en Gestion Publica.

v Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.

v No tener impedimentos para contratar
con el Estado.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
de la gerencia de administracion tributaria.

e Organizar y mantener completo y actualizado los archivos administrativos
recibidos y/o generados por la gerencia.

e Redactar documentos administrativos de la gerencia.

¢ Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

e Informar a los contribuyentes y recurrentes sobre la situacion de
documentos y expedientes derivados a la gerencia.

e Mantener actualizado los registros y documentos técnicos que le
competen.

e Emitir estados de cuentas y otras informaciones relacionadas con el
contribuyente.

e Atencion y orientacion al contribuyente.

e Realizar liquidaciones de pago de los contribuyentes.

e Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
_ S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles) ‘
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo |
L costo o retencion que recaiga en el servicio. |

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo - Junin
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Iv.

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO II, PARA LA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA”

Mision del Puesto
Realizar funciones de fiscalizacion y cobranza de las deudas tributarias, para la
incrementar de la recaudacion y el cumplimiento de metas.

Unidad Organica
Gerencia de Administracién Tributaria.

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N°27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM, madificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica, grado | Titulo técnico de carreras en
académico y/o nivel de estudios | Administracion o Contabilidad.

Experiencia General comprobable en el

Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de un

(01) afo.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses.

Habilidades

v Vocacion de servicio.

v" Capacidad para Trabajo en equipo.

v' Capacidad para trabajar bajo presiéon.
v Iniciativa y compromiso de trabajo.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

v Conocimiento en Gestion Publica.

v Conocimientos de sistemas
informaticos en procesador de textos,
hojas de calculo y programas de
presentacion a nivel basico.




VL.

Vil

VIl

v No tener impedimentos para contratar

Requisito general con el Estado.

Principales funciones a desarrollar

e Formular, proponer y ejecutar el plan anual de fiscalizacion tributaria
municipal y los planes operativos que se requieran, disponiendo eficaz y
eficientemente de los recursos humanos, econdmicos, materiales y
equipos asignados para el cumplimiento de sus funciones.

* Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la
fiscalizacion y control municipal respecto al cumplimiento de las normas
y disposiciones municipales en materia tributaria.

* Dirigir, supervisar el adecuado cumplimiento de las funciones y labores
que realiza el equipo de fiscalizadores.

» Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de sensibilizacién
a la poblacion respecto a las disposiciones municipales, para
conocimiento general y debido cumplimiento, en coordinacion con el area
de imagen institucional.

o Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

e Emitir 6rdenes de pago, resoluciones de determinacién y multas
tributarias de acuerdo a la normativa legal vigente

* Remitir al ejecutor coactivo las ordenes de pago, resoluciones de
determinacion y multas tributarias para su ejecucion.

* Ejecutar operativos para fiscalizar y cautelar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

* Atender y adoptar las acciones que correspondan en razén a las quejas
formuladas por los vecinos.

e Ejecutar el registro de informacién de la base de datos de los
contribuyentes morosos.

* Emitirinformes técnicos sobre los recursos impugnatorios planteados por
los contribuyentes para ser resueltos por la gerencia de administracion
tributaria.

» Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes para la
actualizacion permanente del portal eléctrico de la municipalidad.

e Absolver consultas de indole tributario:

e Informar a los contribuyentes eobre lae normas y procedimientos
tributarios y emitir estados de cuentas de deuda tributaria.

» Otras funciones que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo
costo o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin y.

——
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TERMINGS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO | BARA LA SUB
GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO”

Misién del Puesto

Contar con 01 personal como ASISTENTE ADMINISTRATIVO | para la Sub
Gerencia de Abastecimiento de la Municipalidad distrital de Filcomayo, guien
desarroliara labores de indole administrativo para la Sub Gerencia de
Abastecimiento

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Abastecimieniu
Cantidad
Uno (01}

Base | egal
a. Ley N° 20849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Regimen

Especial del Decreto Legislative N 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N°® 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

€. Ley N® 27444 Ley del Procedimientc Administrativa General,

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios

e. Reglamento del Decreto Legisiative N° 1057 que regula el Regimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N* 075-2008-FCM. modificado por el Decreto Supreme N° 065-2011-PCM.

. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) “e Ie
Municipalidad distrital de Piicoma:

g. Las demés disposiciones gue regulen el Contratc Administrativo de
Servicios.

Ferfil de puesio

REQUISITCS MiniIMOS - DETALLE

Formacidn  académica,  grado  Sashilier o Egresados Universitario de la
académico y/o nivel de estudios carrers profesional de contabilidad,
administracion. economia o a fines.

ancia General comprobable en el Sector
v yio privado, minima de Un (01) «fo. |
redtilar con constaneias, certificados u olros
reitns ) R
: cid especifica comprobable, en el
“tar publico. minima de {3) tres meses, en
plico Acreditar con constancias,

ados i otros documentos

Experiencia general
f G

Experiencia especifics




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v NOCECIGn de servicio
v Capacidad para Trabajo en equipo.
v Iniciativa y compromiso de trabajo.
P Hon para trabajar hajo presion.
v Corccimiento en Gestion Publica. Acreditar
con certificados
v Concoimiento en SIGA. SIAF. Acreditarcon
certificados.
~ v Conccimientos de sistemas informaticos en
£RIge procesador de iextos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel bésico.
Acreditar con certificados.

Habilidades

7 N f ey
V1

Conocimientos para =l puesto y/o

< Bo ener impedimentes para contratar con
_ eiEstado.

Requisito general

V. Frincipales funciones a desairciiar

» Apoyar en la preparacion y alahoracian de cuadro da necesidades.

e Apoyar en la elaboracién anual del plan de contrataciones vy
adquisiciones.

s Apoyar en la invitacion de proveedores para que remitan sus cotizaciones
Dara pProcesos

« Apoyar en |z eiaboracion de cuadros comparatives de cotizaciones en el
sistema SIGA.

= Apoyar a elaborar y emitir drdenes de compra en el sistemna SIGA.

= Apoyar a elaborar y emitic Ordenss de Servicio en el sistema SIGA.

¢ Generar solicitudes de eotizacisn en &l sistema SIGA

¢ Otras funciones asignadas por el jefe del area.

® apoyarenlarecepcionar, clasificar, registrar v archivar la documentacion.

®  apoyar en el control de seguiniento de los expedientes administrativos
que ingresan a la sub gerencia de abastecimiento

* apoyar en ia elaboracién de informes. memorandue y otros que
encargue la direccion.

& apoyar en atender al perso

¥ PUCICO usuario,

sistema de tramite dociimentario.
*  Apoyarlarevisiond expediantes de contratacion,
= Ofras gue se e asigne.

Vi, Condicicnes esenciales del coniraio

CONDICIONES DETALLE

Duracién del conirate fres (03) meses desde el inicio de iabor

S5 140000 (Ml cuatrocientos v 00/100 soles)
=y, ¥ todo costo
| G Tetencien gLie recaiga en al ESTVICIO.

Remuneracion mensual P mensuales ncluidos impuestos de




L,l}

Vill. Lugar de la prestacion

Pilcomayo - Huancayo - Junin

g&‘/Maricm amac Youri
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GZRENGIADE LOGISTICA Y PATRIMONMO



WL

TERMINGS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIC N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN {01) TECNICO ADMINISTRATIVO | - PATRIMONIO PARA
LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO"

iX. RMisién del Puesto

Contar con 01 personal de TECNICO ADMINISTRATIVO | PATRIMONIO para
la Subk Gerencia de Abastecimiento de ia Municipalidad distrital de Pilcomayo,
quien desarrollard iabores de indole administrative para la Sub Gerencia de
Abastecimiente.

X, Lindddndg Orgdnica

= Sub Gerencia de Abastecimiento.

Xl. Cantidad

Xll. Base iegal
h. Ley N* 29849, Ley que Establece ia Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del D creto Legislative N ‘l 57 y otorga Dereches Laborales.
L Ley NY 31638 Ley de Presupuasto del Sector Publico para o) Afio Fiscal

J_l-r

jo Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

K. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Reégimen Especiai de
mm‘n ratacion Administrativa de Servicios

I Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por !"'f‘rreto Supremo
N 075-2008-PCM, modificade sor e Decreto Supreme N° 085-2011 -PCM.

m. Reglamente de Organizacién y I‘\.HC:‘OHL;J de la Municipali .!ad {ROF) de Ia

— Municipalidad distrital de Pilcomavo.

n. Las demas disposiciones que reguien el Contrate Administrativo de

Saervicios.

Xl Perfil de pussin

- REQUISITOS RINIMOS P DETALLE

For’*ua,,o*a académica, grado © Estudios téanicos y,o an— m Universitario
Mico ylo nivel de estudios - de |z carrera profesional de contabilidad,
| Auminstracion. econo mia 0 3 fines.

e en el Sector
ds Un (01) afio.
‘gz certificados v otros

Experiencia general

.,)L
NCia C.:DCGFICCI robable, en el
_.Lf,,'-'E‘,'CD: T‘.’J,Ar‘lrr.”—' de (5} se

Exp; iencia es| p cifica




RECHHBITOS MINIMOS BETALLE

| Sector plblico. Acreditar con Const&nc:as
cartificados u olros documienitos

¥ Yocacion de servicio.
v Capacidad para Trabaic en equipo.
" Iniciativa y compromiso de irabajo,
¥ \ocacion para trabajar bajo presion.
v Conccimiento en Gestidn Plblica. Acreditar
stificados
imianto en SIGA. SIAF. Acreditar con

Habiiidades

Conccimientos para l puesto y/o e 205, _ _
- v O imientas de sislamas informaticos en
90 P ador de textos. hojas de calculo v
'pm mas de presentzzion 2 nivel basico.

craditar con cetiificados

Mo tener unp sdimenlos para contratar con
i Estado,

Reguisito general

XV, Principaies funciones a desarrollar

e Programar, dirigir v controlar las accicnes de gestidn patrimonial de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

¢« Reacopiiar foda la informacion registral, administrativa, documental y téenica
dei patrimonio scbre el gue la Municipalidad distiital de Pllcomayo ejerce
aloun derecho real.

» Centralizar y registrar las adguisiciones del patrimenio de ia Municipalidad
Distrital de Piicomayo.

e Identificar y codificar los bienes patimoniales adquirides por cualquier
modalidad

¢ Elaborar el Registro de los Bierss Mushbies de la Municipaiidad Distrital de
Picomayo en el cual se dejard constancia de su patrimonio mobiliario.

= Mantener el actualizado de bienes muebles e inmuebles en el sistema SIGA
de la Municipalidad Distrital de Pilcomavo

* Coordinar con el comité de Altas, Bajas v ¢ Enajenaciones de la Municipalidad

¥ Bi "f*r::d de Pilcomayo, las soliciudes de Alta y Baja de los bienes muebles.
alizar inspecciones técnicas de los hienes para verificar el destino y uso

i de los mismos.

» Tramitar las rectificaciones de areas y linderos de los predios de la
Municipalidad Distrital de Pilcomays. v, en general todas las acciones
registrales necesarias parg el saneamiento de sy patrimonio.

= Ameglar directamente o por subasta poblica los bienes de oropiedad de la

cipalidad Distrital.

e Realizar el inventario patrimonial periddicamente de los pienes muebles e
inmucbies de la Municipalidad Distrital de Filcomayc

e [lzvar ¢l inventario yio registro det r'»:%{r‘i"rlm‘1iu cirﬁ bienes gue posea la

ﬂfa




XV,

XV

Formular, revisar v actualizar lzs especificaciones técnicas que sirvan de

fundamento para ia contratacién de cobertura de seguros de los bienes

patrimoniales de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

Suscribir las Actas de Transferencia, donaciones e incineracion ylo

destruccion de bienes muebles.

Remilir a la Superiniendencia de B'e hes Macionales copis de los expedientes

gque sustentan ia disposicion, administracidén y gestion patrimonial de los

biznes patrimoniaies.

Valorizar mediante tasacion, ios bienes muebles que van a ser dados de

baia; y, de ser necesario, aquellos gus van a ser objeto de disposicion final.

Formular v proponer directivas para el use, conirol, entre otros, de bienes

patrimoniaies. £n el casc de los equipos informaticos debera coordinar

previamente con la Gerencia de Adminisiracion y Finanzas

tir opinidn tecnica especializada en los aspectos de su wmpetencia.

Realizar los  actos de  inmatriculacién,  saneamientc,  enajenacion,
administracion y adjudicacion de los terrenos urbanos v srizos de propiedad

del Estado en su jurisdiccion, con sxcepcion de los lerrenos de propiedad

szicipa!

F poner procadimientos para modernizar la gestion de su Unidad Organica.

Ctras funciones en el dmbito de su competencia que le asigne la Subgerencia

el

Consiciznes esenciales del contrato

o T —— Tres (03) e el infcic de lahores.
S/ 1200.00 {Mil cuatrocientos v 00/100 soles)
T p—— i mensuales, incluidos impuestos :y, v todo ¢ sto

O relsncion que recaiga en ef se

Q- g “C::i‘,’:.) o JUHI"‘



MUNICIPALIDAD DISTRITAL SUB GERENCIA DE LOGISTICA
DE PILCOMAYO y PATRIMONIO

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO 1 - ALMACEN
CENTRAL, PARA LA SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO”

XVIl. Misién del Puesto

Contar con 01 personal de TECNICO ADMINISTRATIVO Il EN ALMACEN
CENTRAL para la Sub Gerencia de Abastecimiento de la Municipalidad Distrital
de Pilcomayo, quien desarrollara labores de indole administrativo para la Sub

Gerencia de Abastecimiento.

Unidad Organica

Sub Gerencia de Abastecimiento.

XIX. Cantidad
Uno (01)

XX. Base Legal
0. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.
p. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.
g. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
s. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
o de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
t. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.
u. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

=3

XXI. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica,  grado | Titulo técnico de la carrera profesional de
academico y/o nivel de estudios contabilidad, administracion, economia,
computacion informatica o a fines.

Experiencia General comprobable en el Sector
Experiencia general publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Acreditar con constancias, certificados u otros
documentos




%

XXil.

XXM

REQUISITOS MINIMOS OETALLE

Experiencia s pec;fsca r“::nrrpn::babhze en eI
ec tor publico, minima ds (6] s=is meses, en

acior  plblico.  Acreditar coh  constancias,
certifivados u olros documentos

m

e

Experioncia espacifios

l‘"\"ﬁ

tv' Vgcacion de servicio.
v Capacidad para Trabaio 2n equipo.
' v Inicigtiva y compromiso de trabajo.
v Wgooacién para trabaiar bajo presion,
v Conccimiento en Gestion Poblica. Acreditar
con caftificadas
v anto en SIGA, BIAF. Acreditar con
Conccimizntos para el puesto y/o i
v
cargo s de calculo y
& :.lau 1 a nivel basico.
icados
N s paia contratar con

Reqguicita penoral

i
|

7

f'

\

i

uncionss 3 desarrollar

f:...‘ ;;\ EJA
aue ingrasan al almaceén

izzr el ingreso v salida de los mats
it recepcionar v dar conformi

G XTI -nan a 1.r‘.r

« Elaborar actas de conformidad en el SISTEMA SIGA
« Elaborar informes de ingreso y salida de bienes.

e Recoic fem

« Verifica regisirar en las tarjetas

& el adecuado de log p
S5 MA QIGA

s de comprobantes de salida

y damas funciones asignadas.

= el inicin de ishores.

(‘l

TR {Mil trecientos 6’6?3”66"}0@5”
mensualcs, incividos impuestos de iey, y todo costo
0 retencion que recaiga en ef sarvicio.




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

«“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA GERENCIA
MUNICIPAL

IV.

- . mr
Qv I
LN .
o "
20l &
/ \
g B
,t /

V.

Misién del Puesto

Realizar funciones Administrativas, como recepcion, registro, digitalizacion,
tramite de elaboracién de diversos documentos, entre otros.

Unidad Organica

Gerencia Municipal
Cantidad

Uno (01)

Base Legal

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE.

Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Estudios Técnicos o Universitarios en las
carreras de Contabilidad, Administracién y/o
afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de seis (06) meses en
el sector publico.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacién a nivel basico.

INEY ENRNRNEN




VI

VIl.

VIIL

[ REQUISITOS MINIMOS DETALLE
v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

« Revisar y preparar la documentacion para la firma del Gerente Municipal.

« Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién general de la
Gerencia Municipal

« Redactar diversos documentos administrativos.

e Tramitar la documentacién a las diversas areas.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO Ii, PARA MESA DE
PARTES

Mision dei Puesto

Realizar funciones Administrativas, como Recepciéon de Documentos de las
diversas instituciones publicas / privadas y/o publico en general.

Unidad Organica
Gerencia Municipal

Cantidad

Uno (01)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Form:‘:lcipn académica,  grado | Titulo Técnico en las carreras de Secretariado,
académico y/o nivel de estudios Contabilidad, Administracion y/o afines.

Experiencia general

E)_(periencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de un (06) meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

AR N N N

programas de presentacién a nivel basico.

Requisito general

(\

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.




VL

VIL.

VIl

Principales funciones a desarrollar

« Recepcion de documentos externos de las diversas instituciones publicas /
privadas y/o publico en general.

« Registro v digitalizacion de documentos externos de las diversas instituciones
publicas / privadas y/o publico en general.

o Clasificacion de documentos externos de las diversas instituciones publicas /
privadas y/o publico en general.

« Distribucién y tramite de documentos que ingresan a la Municipalidad Distrital
de Pilcomayo.

« Redaccion de documentos que genere el area de Mesa de partes.

« Archivar la documentacion que genere el area de Mesa de partes.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

M e ——————

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/, 1.300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin

A
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TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA GERENCIA
DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

|.  Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario de la
Gerencia de Desarrollo Econédmico y Gestion Ambiental.

Il. Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental

ll. Cantidad
Uno (01)

V. Base Legal

a.

b.
C.

/f,(;;:' - d.

g.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacién  académica, grado | Estudios Técnicos y/o universitarios de la
académico y/o nivel de estudios carrera de Administracion.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 6 meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de célculo y

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

INENENENENRY

programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general

4

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.




VI.

Vil

VIl

Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracion del acervo documentario.
« Administrar agenda de la Gerencia.
« Coordinacién con agentes econémicos.

« Custodia y organizacién del acervo documentario.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracion del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

o retencion que recaiga en el servicio.

S/, 120000 (Mil doscientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

|

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin



TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

«CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO II, PARA LA GERENCIA
DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL”

Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario de la
Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental.

Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental

Cantidad
Uno (01)

Base Legal

a.
b.

C.
d.

g.

Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Form?ci_c'm aca_démica, grado | Titulo Técnico y/o universitario de la carrera de
academico y/o nivel de estudios | Contabilidad.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 6 meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

INENENENENRY

programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general

S

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.




VI. Principales funciones a desarrollar

« Realizar labores de administracion del acervo documentario.
e Evaluar la procedencia o improcedencia de la solicitudes
 Realizar informes hacia la gerencia.

e Atencion y orientacion al administrado.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE 2
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 soles)
Remuneraciéon mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo
costo o retencién que recaiga en el servicio.

VIIl. Lugar de |la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin




TERMINOS DE REFERENCIA

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA EL AREA
- DE TRANSPORTE DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
/ N PUBLICOS

I Misién del Puesto

Garantizar el soporte técnico a la Sub Unidad de Transporte de la Gerencia de
Desarrollo Social y Servicios Publicos de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

Il. Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

lll. Cantidad
Uno (01)

_ IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

ot V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Egresado Universitario o Bachiller Profesional
en Ciencias Sociales (Sociologia, Antropologia
entre otros) y/o carreras afines.

Experiencia General en el Sector publico y/o

Formacién académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Experiencia general ; .
i g privado, minima de Un (01) aiio.
S . Experiencia especifica en el sector publico
Experiencia '
ia especifica minima de (03) meses.
Vocacion de servicio.
N Capacidad para Trabajo en equipo.
Habilidades Iniciativa y compromiso de trabajo.

Proactivo en el trabajo.

Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de caiculo y
programas de presentacion a nivel basico.
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VII.

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

« Soporte en el desarrollo de acciones de trabajo con asociaciones de vehiculos
menores (mototaxi).

« Orientacion en el proceso de formalizacion para nuevas asociaciones de
vehiculos menores (mototaxi).

o Elaborar un informe al término del contrato adjuntando medios verificables,
logros, dificultades y recomendaciones.

« Elaborar y ejecutar acciones para beneficio de los usuarios y transportistas en
vehiculos menores (mototaxis).

 Ofras que disponga el jefe inmediato superior y/o amerite el cargo.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

«CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II, PARA EL AREA
DE DEMUNA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS “

“l.  Misién del Puesto

' J Garantizar el soporte técnico legal a la Oficina de la Defensoria Municipa_l fiel
Nifio y Adolescente — DEMUNA de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios

Publicos del Distrito de Pilcomayo.

. Unidad Orgéanica

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

ill. Cantidad

Uno (01)

V. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién académica, grado . .
académico y/o nivel de estudios Abogado (a) titulado (a) y colegiado (a).
Experiencia general en el Sector publico y/o

Experiencia general privado, minima de dos (02) aiio.
Experiencia especifica E)fpgﬁencia especifica en el sector pablico,
minima de (06) meses.
Vocacion de servicio.
N Capacidad para Trabajo en equipo.
Habilidades Iniciativa y compromiso de trabajo.

Proactivo en el trabajo.

Vocacion para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Puablica.
Cursos en violencia de género hacia la
mujer y miembros del grupo familiar.

Y RN EEY

Conocimientos para el puesto y/o
cargo




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informéticos en
procesador de textos, hojas de célculo y
programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

(o]

Principales funciones a desarrollar

Resolver los casos derivados de UPE a la DEMUNA de la Gerencia de Desarrollo
Social y Servicios Publicos.

Recepcién de casos y elaboracion de informes técnico legales.

Atencidn a usuarios/as y registro de informacion de casos.

Programar, planificar, coordinar y ejecutar programas de apoyo contra la agresion
fisica y psicoldgica del nifio, adolescente y la mujer.

Programar, coordinar y ejecutar programas de educacién y difusién de las leyes que
amparan a los derechos humanos con instituciones publicas y privadas.

Coordinar el apoyo en las fiscalias, juzgados y la Policia Nacional del Perd, con el fin
de dar impulso a los casos que se presenten y que se encuentren configurados
como delito.

Hacer cumplir las normas y dispositivos legales vigentes respecto a los derechos de
los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Otras funciones contempladas en la ley organica de municipalidades, y las propias
de su competencia que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)

o retencién que recaiga en el servicio.

VIl.  Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO II, PARA LA
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS”

Misién del Puesto
Realizar funciones de coordinacion, elaboracion, manejo de aplicativos, y

diversos tramites administrativos que comprende el area de programas sociales
de la Gerencia de desarrollo social y servicios publicos.

Unidad Orgénica

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICOS PUBLICOS

lll. Cantidad

Uno (01)

IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. LEY N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c. RM. N° 249-2017-TR, Establece disposiciones técnicas y medidas
complementarias al reglamento de seguridad y salud en el trabajo de los
obreros Municipales del Peru.

d. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

f. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

g. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

h. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica, grado Bachiller universitario y/o titulo en Ciencias de
académico y/o nivel de estudios la Salud, Ciencias Sociales y/o afines.

Experiencia general

Experiencia general en el Sector publico y/o
privado, minima de dos (02) afio.

Experiencia especifica

Experiencia especifica en el sector publico,
minima de (06) meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Conocimiento en Gestion publica.

Cursos Administracion del Programa Vaso
de Leche.

Cursos sobre nutricion y/o practicas
saludables.

LT W W W
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VIL.

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

Requisito general el Estado.

v No tener impedimentos para contratar con

Principales funciones a desarrollar

[¢]

Cc

Elaborar documentos relacionadas al Area de Programas Sociales de la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos (actualizacion e ingreso de
usuarios de los diferentes programas sociales).

Manejo de sistemas RUB PVL y PVL CONTRALORIA, F1000 DE PENSION
65, PADRON NOMINAL y demas aplicativo de los programas sociales.
Empadronamiento de beneficiarios del Programa Vaso de Leche de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

Orientacion, capacitacion, talleres, a usuarias y/o beneficiarios de los
programas sociales (PVL, Juntos, Pension65, Cuna Mas, CEM, entre otros)
de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Otras que disponga el jefe inmediato superior.

ondiciones esenciales del contrato

O s

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracién mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles)

o retencién que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA

, «CONTRATACION DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il PARA LA suB
Ze¥0  UNIDAD DE SERENAZGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY
Gl \ SERVICIOS PUBLICOS”

I. Misién del Puesto

Garantizar el soporte técnico del servicio de la Sub Unidad de Serenazgo de la
Gerencia de Desarrollo Social y Servicio publico del Distrito de Pilcomayo

Il. Unidad Organica
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Ill. Cantidad
Uno (01)

IV. Baselegal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacioén academica, grado

acadéemico y/o nivel de estudios Egresado/quints da secundara

' . Experiencia General comprobable en el
Experiencia general Sector publico y/o privado, minima de Un (01)
ano.

Experiencia especifica comprobable, en el

Experiencia especifica s ey
sector publico, minima de seis (06) meses.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Habilidades

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos
en procesador de textos, hojas de calculo
y programas de presentacion a nivel
basico.

YR

Conocimientos para el puesto y/o
cargo




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v No tener impedimentos para contratar con

Requisito general el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Elaborar Documentos de Gestion Relacionadas a la Sub unidad de Serenazgo
de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

« Apoyo en la Organizacion, Programacion y Ejecucion de las Actividades de la
Sub Unidad de Serenazgo.

« Apoyo en Coordinacion de acciones de patrullaje integrado con la Policia
Nacional del Peru entre Otros.

« Ordenamiento de Archivos del Acervo Documentario.

« Recepcion de Liamadas Telefonicas.

« Brindar Orientacion a los Usuarios que Soliciten Informacion del Servicio.

« Otras acciones que disponga el jefe inmediato superior.

VIl. Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,100.00 (Mil Cien y 00/100 soles) mensuales,
Remuneracion mensual incluidos impuestos de ley, y todo costo 0 retencion
que recaiga en el servicio.

VIII. Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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00 800 TERMINOS DE REFERENCIA

Q ' “CONTRATACION DE UN (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO Il PARA LA

‘\: Ooe UBUNIDAD DE SERENAZGO DE LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
: ! SERVICIOS PUBLICOS ¢

x\‘wf"’#

{ I.  Misién del Puesto

Realizar funciones en materia de procesos administrativos y manejo del area
para lograr alcanzar un buen servicio del area de Serenazgo de la Gerencia de

Desarrollo Social y Servicios Publicos.

Il. Unidad Organica

Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

.  Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado quinto de secundaria

Experiencia General en el Sector publico y/o
privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica en el sector publico,
minima de un afio (01) afo.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.
Conocimiento en Gestion Puablica.

Experiencia general

Experiencia especifica

Habilidades

RN

Conocimientos para el puesto y/o
cargo




Vil.

VIl

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

v Conocimientos de sistemas informaticos en
procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

a5 v No tener impedimentos para contratar con
Requisito general el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Formular estrategias para el buen manejo del area en conjunto con todo el
personal con las politicas y directivas de la institucion.

« Elaborar documentos de gestion relacionadas a la Sub Unidad de Serenazgo
de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos.

« Apoyo en coordinacion de acciones de patrullaje integrado con la Policia
Nacional del Perti — PNP.

« Elaborar y ejecutar acciones preventivas de seguridad ciudadana.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior y/o amerite el cargo.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, PARA LA

SUBGERENCIA DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

l. Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de asistencia administrativa para el disefio y
mejora de los parques, &reas verdes y espacios publicos del distrito de

Pilcomayo.

I Unidad Organica

Subgerencia de Gestion y Saneamiento Ambiental.

lll. Cantidad

Uno (01)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Reégimen

b.

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado Universitario o Bachiller Profesional
de las carreras profesionales de Ing. Forestal.
Ing. Ambiental, Ing. Quimico y/o afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) ano.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de tres (03) meses.

Habilidades

Vocacién de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo procesador de textos, hojas de calculo y

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos de sistemas informaticos en

SEVENENENRN

programas de presentacion a nivel basico.




VL.

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Requisito general

v No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Principales funciones a desarrollar

« Realizar informes técnicos de diagnéstico de las areas verdes y parques del

distrito.

» Realizar propuestas de mejoramiento de las areas verdes y parques del distrito.

« Realizar planes de reforestacion y forestacion del distrito.

« Realizar la supervisién de trabajos del personal de parques y jardines.

e Realizar administracién del acervo documentario.

« Realizar coordinaciones con vecinos del distrito de Pilcomayo para trabajos de
forestacion, reforestacion y otros.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES

DETALLE

Duracion del contrato

Tres (03) meses desde el inicio de labores.

Remuneracion mensual

S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
o retencion gue recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin



TERMINOS DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO |, PARA LA SUBGERENCIA
DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL”

L.

V.

Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de apoyo administrativo y documentario, como
supervision del personal de limpieza publica y parques y jardines, manejo de Kardex
de bienes y coordinacion con barrios del distrito.

Unidad Organica
Subgerencia de Gestion y Saneamiento Ambiental.

Cantidad

Dos (02)

Base Legal

a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

d. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N°® 1057 que regula el Régimen Especial de
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Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaciébn  académica, grado | Estudios Técnicos y/o universitarios en
académico y/o nivel de estudios administracion, ciencias sociales y/o afines.

Experiencia general

Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afo.

Experiencia especifica

Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de 06 meses.

Habilidades

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presion.

Conocimientos para el puesto y/o
cargo

NN K

Conocimiento en Gestion Publica.
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE

cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

v" No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

Requisito general

Principales funciones a desarrollar

e Realizar labores de administracién del acervo documentario.

¢ Realizar la supervision diaria del servicio de limpieza del distrito.

» Emitir informes de supervision del servicio de limpieza publica del distrito.

« Realizar el control de Kardex de materiales, herramientas y otros.

» Realizar coordinaciones con barrios del distrito para talleres y capacitaciones.
« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE

Duiracion del sontrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/, 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 soles)
mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo

Remuneracion mensual - i .
0 retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacion

Pilcomayo — Huancayo — Junin
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FINANZAS

STRACION Y

GEREXTE E ADUIN

TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO POR NECESIDADN® 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I, PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”

. __Mision del Puesto

Realizar funciones administrativas en la Gerencia de Administracion y

Finanzas.
Il. Unidad Organica

Gerencia de Administracion y Finanzas
m Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2023.

c. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion  académica, grado

T /o nivel d i Titulo Técnico en Contabilidad, administracion
academico y/o nivel de estudlos y‘ro econom[a.

Experiencia general Experiencia General comprobable en el Sector
publico y/o privado, minima de Un (01) afio.
Experiencia especifica Experiencia especifica comprobable, en el
sector publico, minima de (06) meses.
Habilidades v Vocacioén de servicio.

v Capacidad para Trabajo en equipo.




REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacién para trabajar bajo presion.

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de sistemas informaticos en
cargo procesador de textos, hojas de calculo y
programas de presentacion a nivel basico.

S BN

v No tener impedimentos para contratar con

Requisito general el Estado.

\'A Princi s funciones a desarrollar

e Seguimiento de plazos para el cumplimiento de memorandos emitidos por la
Gerencia de administracion y finanzas.

eElaborar y procesar informes, memorandums y cualquier otro tipo de escrito,
solicitado por el superior inmediato con la amplitud y periodicidad que le sean
requeridos por el miera.

eRecepcionar documentos de las distintas areas de la municipalidad en el
cuaderno de recepcion sin enmendaduras.

e Custodiar documentos de la gerencia de administracion y finanzas.

e Salvaguardar que los documentos sean atendidos oportunamente y/o en las
fechas establecidas por ley.

e Clasificar, organizar y mantener actualizados los registros y documentacion
que ingresan a la oficina

e Administrar el flujo de ingreso, distribucién y egreso de documentos velando
por el cumplimiento de los tiempos establecidos para una adecuada atencion
de las Actividades programadas por la gerencia

e Coordinar actividades administrativas con las diferentes unidades organicas
de la municipalidad.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato

VII. _ Condiciones esenciales del contrato

ILCOMAYOY

CONDICIONES DETALLE

Duracién del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.

S/. 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 soles)
P = = Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo costo
5 e o retencion que recaiga en el servicio.

VIIl. __ Lugar de la prestacién

Pilcomayo — Huancayo — Junin



TERMINOS DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2023-MDP

“CONTRATACION DE UN (01) TECNICO ADMINISTRATIVO I, PARA LA
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS”

l. Mision del Puesto

Realizar funciones en materia de Remuneraciones, como planillas mensuales,
beneficios sociales de trabajadores y ex trabajadores, entre otros.

Il.  Unidad Orgéanica
Subgerencia de Recursos Humanos.

. Cantidad
Uno (01)

IV. Base Legal
a. Ley N° 29849, Ley que Establece la Eliminacién Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

b. Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

e. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

f. Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad (ROF) de la
Municipalidad distrital de Pilcomayo.

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

ao

V. Perfil de puesto

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion academica, | . ; . . .
grado académico ylo nivel Titulo técnico o Bachiller Profesional en Contabilidad,

de estudios Administracién, Derecho o afines.

Experiencia General comprobable en el Sector

Experiencia general publico y/o privado, minima de Un (01) afio.

Experiencia especifica comprobable, en el sector

Experiencie especifica publico, minima de seis (06) meses.

Vocacion de servicio.

Capacidad para Trabajo en equipo.
iniciativa y compromiso de trabajo.
Vocacion para trabajar bajo presién.

Habilidades

Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el Conocimientos de sistemas informaticos en
puesto y/o cargo procesador de textos, hojas de caiculo y
programas de presentacién a nivel basico.
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No tener impedimentos para contratar con el

Requisito general Estado.
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VIIL.

Principales funciones a desarrollar

¢ Recepcionar y registrar los documentos recibidos.

¢ Formular planillas de pago del personal nombrado y contratado, de acuerdo a las
normativas vigentes.

s Ejecutar descuentos por disposicion expresa del Poder Judicial y lo dispuesto por
la Subgerencia de Recursos Humanos de acuerdo a Ley.

¢ Emitir informes de haberes por beneficios del administrado, por concepto de
subsidios por luto, gastos de sepelio, gratificaciones, entre otros.

¢ Reportar informes de haberes solicitada por las instancias administrativas e
instituciones publicas y privadas de acuerdo a Ley.

» Atender disposiciones de conformidad con la normatividad vigente que tienen
incidencia en los haberes de los Trabajadores.

e Elaborar el PDT Plame y su declaracion mensual, conforme al cronograma
establecido por Sunat.

« Otras que disponga el jefe inmediato superior.

Condiciones esenciales del contrato

CONDICIONES DETALLE
Duracion del contrato Tres (03) meses desde el inicio de labores.
S/. 1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 soles)
Remuneracion mensual mensuales, incluidos impuestos de ley, y todo
costo o retencion que recaiga en el servicio.

Lugar de la prestacién




