MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SECRETARIA

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

Contratar los setvicios de (01) Secrelatio. para prestar apoyo en la redaccién de resgislro, archivo y contral de la correspondenclay
documentos en Alcaldia, velande por su confidencialidad y seguridad: osi come alender y ceordinar la agenda de lrabajo de los mismas

SECRETARIA

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Alcaldio

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contralacion
Gerencio de Administracién y Finanzas, o fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Boselegal
9 Decrefo Legislalive N* 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacidn Administrativa de Servicios.
o. Reglamenta del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Rég'men Especiol de Conlratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
MN*075-2008-PCM, modificodo por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

. Las demas dgisposiciones gue regulen el Confrato Administrativo de Servicios,

REQUISITOS DETALLE

Minimo cinco (05) afios de experiencia en el Seclor
Piblico y/o privado

Minimao dos (02) afios en puestos equivalenles como
secrelario, auxillar o asislente en funciones
relacionadas al puesio

Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsoble,

ComPafenciy puntual, proaclivo, organizacién de la informacién.
Formacién Académi d déml / Titulo Técnico Superior en Secrelariado, Asistente de
o : £ 0 INIEd. GIUEONBIHANN SR Gerenclo, Asislente de Adminishiativo o carreras
nivel de estudios
sz afines al pueslo,

Cursos y/o esludios de especializacién Curso y/o diplomados en SIAF, SIGA.

T Conocimiento en técnicas de archivo, Protocolo y
Redaccién de Documentos.

Conocimientas puaia el puesto y/o caigo:
Conocimientos en Olimdtica, Ingles (basico)

IIl. CARACIERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desorrollar:
Realizor la recepcidn, distribucién, digitalizacién, repreduccion y envio de documentos e informocién que ingrese o genere la
9 Alcaldia,
Coordinar y controlar la agenda de reuniones de Alcaldia facilifondo la obtencién de los recursos, tales como infermacion,
" documentos. equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

Geslicnar permanentementeante los dreas que correspondan dentro de la Alcoldio poro la oportunay éplima olencion de los
* requeritnientos logisticos, 1écnicos, tecnol{ogicos y ofros que la alcaldio solicite para su adecuado funcionomiento.

0

. Realzar el seguiniento o los asuntos administrativos dispuestos por la Alcoldia,

:ciar documantos adminisirotivos dispuestos por la Alcaoldia.

—~

e. Redactary proy

1. Realzor el seguimiento de documentos que ingresen y egresen de la Alcaldio.
a. Elnboracion de memorando, cartos, oficios y dermas documentos gue o requlera la Alcaldia,
h Organizar, archivar y esconear el acervo documeniorio del drea.

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés de la Alcaldia.

| Ofros funciones osignados per la Alcaldio inmediata, relacionadas a la r n del pussto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE
. Muricipalidod de Chaclacayo - Av. Nico!ds Ayllén N?
Logarda pratlaclon'detservicla 856 Caretera Cenfral Km. 24 Lima

= Un (01) mes - Renovobles en funcion a las
Duracion del contiala 2 e
rnecesidades Instilucionales

$/.2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 Soles).
Reribraraelbn mensual Incluyen los montos y aliiaciones de ley, osf como

loda deduccién aplicable ol conlratado bojo esta
maodalidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE LEGAL

I, GENERALIDADES

1. Objelo de la cenvocaleoria
Contratar los servicios de un (01) Asistenle Legal, pora asistir en lo obsolucion de consullos sobre la normativa relacionada con el
tuncionamianlo del servicio civil peruano pora aclaror las dudos de los servidores, entidades y ciudadonia en general, asi como para mejoror

la gestion del mismo.

ASISTENTE LEGAL

2, Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicilante

Gerencia Municipal

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracion y Finonzas, a lrovés de la Subgerencio de Recursos Humanos

4, Base legoal
Q. pecrelo Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacién Administrativa de Servicios.

B Reg'aomento del Decreto Legislativo N* 1057 que regulo el Rég'men Especial de Contrataciéon Adminisirativo de Servicios, Decrelo Supremo
NP075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Los demds disposiclones que regulen el Contrale Adminisirative de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo dos (02) afios de experiencia en el Sector
PUblico y/o privade

Minimo un {01) afic en seclor piblice

Experiencia

Andlisis, comunlcaclén oral, razonamiento léglco,

7, opelenclas organitacién de informacién.
)
(2]
fom\ an AcFldémlcu, graddgsudémiconfo Titulo profesional en la canera de Derecho,
r&vel e estudios
./ Curso de redacclon juridica baslca

o .« [
\.\M s y/o estudios de especlalizacién Seminarlo en Derecho Corporalive
'9/ Especlalizacién de Conlratacién con el Estado
17

7 Regimenes laborales del estado, con énfasis en el
régimen de la carrera adminiskrativa, régimen laboral
de la actividad privada, confrataclén administrativa
de servicios y del servicio civil.

Procesader de textas (word, Excel, Pawer Poinl, efc.)

Conocimientos para el puesio y/o cargo:

ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollor:
Absolver consultas realizados a través de medios digilales telefénicos en temas ralcionados con el funcionamiento de lo Gerencia
9: rMunicipal.
Absolver consultas reatizadas de manera presencial por los servidores plblicos en ternas relaciondos con el funcionamiento de la
© Gerencia Municipal.
. Atencidn a los administrados bajo lo documentacion presentoda.
. Redaccion de documentos administratives encomendados por el gerente,

®© Q0

. Emision de cartas, oficios e informes correspondientes,

Reolizar seguimiento de expediente administrotivos y judiciales.

. Reatizar la eloboracion de Informes que se requieran.

{ls}

h. Informar a los administrados sobre los procedimientos iniciados por ellos.

Asistr a los comisiones que se le osigne, que sea parte de la Gerencia Municipal.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE

3 Muricipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolas Ayllén
d
lugaride prestactén det servlclo N? B854 Carretera Central Km. 24 Lima

Gurscisndal contiste Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Instiucionales

5/. 3,200.00 (Tres mil doscientos y 00/100 Seles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y ofifaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al contratado bojo eslo
moedalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

ASISTENTE LEGAL

1. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Confratar los servicios de (01) Assiente Lego, pora asistir en la absolucion de consultas sobre ia normativa relacionada con el luncionamiento
del serviclo civil peruano pora aclarar las dudos de los servidores, enlidades y civdadania en general, asl como para mejorar la gestion del

mismo.

ASISTENTE LEGAL

2. Dependencio, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Procuraduria Publico Municipal

3. Dependencia encargada de realizor el proceso de conlratacién

Gerericia de Administracion y Finanzos, a avés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal

a. pecreto Legislalive N* 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacién Administrativa de Servicios,

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

107 5-2008-PC M, modificado por Decrelo Supremo N 065-2011-PCHM.

¢. Las demés disposiciones que regulen el Conlralo Adminislalivo de Servicios.

1l.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencia

Minimo tres (03) afios de experiencla en el Sector
Piblico y/o privado

Compeltencias

Tiabajo bajo presién, liabajo en equipo, responsable,
punlual, proachive y andlitico

Formacién Académica, grada académico y/o
nivel de estudios

Tilulo profesional en Derecho

Cursos y/o estudios de especializaclén

Diplomado en Gestion Publica
Diplomado en Derecho Adminishalive

Conocimientos para el puesto yfo cargo:

Conocimiento en Regimenes del Estado, derecho
administralivo, procesos laboral, digilaclén,
conocimlento informalice a nivel de usuarie

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones o desarrclior:

Absolver consullos realizados a fravez de medios digitales y telefonicos en lemoas relacicnados con el funcienamiento del servicio

9 civil.
b. Realizor segumiento a los documentos ingresados,
c. Atencion a los administrados bojo la docurnentacion presenlada.

Redaccion de docurmentos adminisirativos encormendados por el gerente.

a.
e. Emision de carlas, oficios e informes correspondientes.
f. Realzor sequimiento de expediente administralivos y judiciales.

Apoyar en la elaboracion de informes téenicos legales acerca del funcionamiento del servicio civil analizando la legistacion

g vigente y estudios.
h. Infermar a los administrados sobre los procedimientos iniclados por ellos.

i Cootdinar con las areos de Procuraduria, Tesorerla y olros sobre el cumplimisnto de las sentencias judiciales.

i, Asistira los corisiones que se le asigne, que sea porle de la Gerencla de Asesoria Juridica,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES

DETALLE

lugar de prestacién del servicio

Municipolidad de Chaoclacoyo - Av. Nicolds Ayildn
N°® 856 Carretera Ceniral Km. 24 Lima

Duracién del contrato

Un (01} mes - Renovables en funcion a los
necesidades Instilucionales

Remuneracion mensual

$/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los monlos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al cenlratado bojo esta
modalidod,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

4.

Objelo de la convocaleiia

Conlratar los servicios de [01) Asistente Administrativo pora el Organo de Cenlrol Institucional

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia, unidad orgdnlca y/o drea solicitante
Organo de Conlrol Institucional

Dependencia encargada de realizar el proceso de contralacion
Gerencla de Administracidn y Finanzos, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

a. pecrelo Legistativo N° 1057, que regulo el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

B Reglamento de! Decrelo Legislalivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, medificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

€. Los demas disposiciones que regulen el Contrato Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Compelencias

Minimo un (01) ano de experiencia en OCI
Experiencia en el manejo de Sistema de Conlrol
Gubernamental -Ex SAGU

Experlencia <
R Experiencia en la elaboracién del Pregrama

Operativo Institucienal - POI

e Elaboraclén de documentos de gestién (olicios,

memordndum, hojas informativas), elaboracién de
cuadro de necesidades y manejo de documentos

Formacidén Académica, grado académico y/o Exudios Téenleo coneliido
nivel de estudios ’

Cursos y/o estudios de especializacion

Excel, Word, Power Polnt

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Apoyo en el uso y manejo de los sistemas de la
Contraloria General de la Republica (PAC, SSECI, EX
SAGU, INFOPRAC, SIGA y SCS§).

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

o

Proyectar la emision de memorandes, Oficios, Cartas y otros documentos hacia las unidades orgdnicas o entidades externas, para la revision y aprobacién de la jefatura del
acl.

Registrar y controlar los documentos emitidos y recibidos por la unidad organica.

Administrar &l archivo del Organo de Conlrol Institucional, archivando los papeles de trobajo de los servicios relacionados y las auditerias de

* compiimiznto del OCI enfre ofros.
. Actualizar el archivo permanente del Organo de Control Institucional.

. Ejecutar pedidos y administrar Gtiles de escritorio de materiales de trabajo necesarios.

Atender ilamadas y efectuar coordinacianes, reuniones y citas can [as diferentes instancias de la entidad, la Contraloria General de la Republica del ser el caso.

Conocmizntos de informatica (enterno Windows, herramiantas de office 2007 e infernet a nivel usuario) y del Sistema de Conlrol

© Gubsinomentol - SGC (Ex SAGU) de la Conlraloria General de la Republica.

. Coordnar para que la oficina y archivo del OCI se encuentren debidomente Implos.

Ofras labores que le asiane el lefe del Grgano de Cenlrel Institucional.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayilén

o %
Lugatide: prastic|ondel 3ariiclo N® 854 Carretera Central Km. 24 Lima

Un {01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Institucionoles

$/.1,800.00 {Mil ochocientos con 00/100 Soles).
Inciuyen los montos y afiiacionas de ley, asi como

Remuneracién mensual i - 4
toda deduccidn aplicable al contralado bajo esta

A -" modalidad.
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1y MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

§ Dy
’;m’f‘ PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019
= i -
Py P
— CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objelo de la convocaloria
Irator los servicios de (01) Asistente Adminisirativo, pora prestar apoyo en la redaccién, regsitio, archivo y control de la comespendencia y

Ck
[ su confidenciatidad y seguridod: asl como atender y coordinor la agenda de

documentos de la Gerencia de Asesoria Juridica, velando pol
frabajo de los mismas para apoyerala gestién eficiente de la Gerencia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicltante

Gerencigde Asesoria Julidica

‘/_'_'-" . 3
/,",\’vp,\) DE Ll'f,{é,;‘lle fidencia encargada de realizar el proceso de conlratacién
7
IgFiencia de Adminshiacion y Finanzas, o traves dela Subgerencia de Recursos Humanos
\

£

\ecreto Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

=glamento del Decrelo Legislalivo N° 1057 que regula el Régimen Especiol de Conlrotacidn Administrotiva de Servicios, Decreto Supremo

°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N* 065-2011 -PCM.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Espoiivaeis Minimo un (01) afio de expeilencia en el Sector
pan piblico y/o pilvado

& . able,
Compelencias Trabajo bajo presién, 1mbo§P en equipo, responsable
puniual, proaclivo y analitico

Estudiante de ultimos ciclos y/o bachiller de la

Formacién Académica, grado académico y/o
carrera de Derecho

nivel de esludios

g 2 Diplomado en derecho proceso laboral Diplomado
Cursos y/o esludios de especializacién en derecho nolatial reglstral

Conocimlentos de derecho adminisirative, Derecho
laboral, digitacién, conocimiento informalico a nivel

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
de vsuario

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Piincipales funciones a desairollar:
o. Brindar sopotle frente a las consultas legoales.
Recepcionar, distibuir, digitalizar, reproducir y enviar documentos e informacién que ingrese o genere el area con el fin de

organizar la documenlacién oficial de la gerencia,

& Coordinar y controlar la agenda de reuniones de la Gerencia de Asesoria Juridica, facilitando la obtencidn de los recursos, fales
( - como informacion, documenios, equipos o suministros necesarios para oplimizar la ejecucion de las reuniones programadas,

d. Redaccion de documenios administralivos encomendados por el gerenle.

e. Realizar seguimiento de expediente adminishrolives y judiciales,

I. Realizar la elaboracion de Informes que se requieran.

g. Informar a los adminislrados sobre los procedimientos iniciados por ellos.

h. Coordinar con las areas de Procuradutio, Tesoreria y olros sobre el cumplimiento de los senlencias judiciales

i Asislir o las comisiones que se le asigne, que sea paile de la Gerencla de Asesoria Juiidica.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE
- Municioaldad de Chaclacayo - Av. Nicolas Aylién
d |
lugar de presticién del serviclo N? 856 Carretero Ceniral Km. 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion alos
necesidodes Inslilucionales

$/.1.800.00 { mil ochosientos y 00/100 Soles).

» Incluyen los montos y ofiiaciones de ley, asi como

Remuneracio ual 5 : N
Leietrmant toda deduccién aplicable al contratado baojo esta

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

COMMUNITY MANAGER
. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocalorla
Contralar los servicios de (01) Community Manager
COMMUNITY MANAGER

2. Dependencia, unidad orgénica y/o Grea solicitante
Subgerencla de Comunicaclones e Imagen Instituclonal

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlratacién

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Gerencla de Administracién y Finanzos, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal

a. pecreto Legislativo M° 1057, que regula el Régimen Especial de Confralacién Adrninistrativa de Servicios.

b. Reglomento del Decreto Legislativo N?
N075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N*065-2011-PCM.

c. Los demds disposiciones que regulen el Conlrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicics, Decreto Supremo

REQUISITOS

DETALLE

Experiencla

Minime un (1) afio de expeilencia en el Sector
Piblico y/o privade

Compelenclas

Trabajo bajo presién exirema, trabajo en equipe,
responsable, puniual, proaclive y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudlante del dlimo afio de la carrera de Clenclas
de la Comunlcacién

Cursos y/o esludlos de especlalizaclén

Cuiso de Redacelén

Conoclmienlos para el puesto y/o cargo:

Concclmlentos de disefio grdfico

Conoclmlenlos relaclonados a planes y/o eshateglas
de comunlcacién

Manejo de redes soclales

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principates funcicnes a desarrellor:
a. Crear,geslionar y eloborar contenidos para redes soclales.

b. Eslablecer dialogos bidireccionales con el publico.
... Tlaborary elecutar los acclones de eslratea’a comunicacional.
d. Manejar redes como Facebook, Twitter, Instagram, Unkedin y ofros.

e. Manejar plataformas como TweetDeck y Hoolsuite.

f. Realizar ccordinaciones con allados estratégicos intersectorioles para lograr los ob

g. Realizar un calendario de publicaciones mensuales para cada red soclal.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

jefivos de lo comunicacion de la direccion.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylion
N° 856 Carrelera Cenlral Km. 24 lima

===

Duraclén del conlrato

Un (01) mes - Renovables en funcicn o los
necesidades Institucionales

Remuneraclén mensual

(=

$/. 1,000.00 [Mil y 00/100 Scles).

Incluyen los monltos y affiacienes de ley. osi cermo
loda deduccién aplicable al contralado bajo esta
meodalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201%

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DISENADOR GRAFICO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

Contratar los servicios de (01) Disefiador gréfico, para implementar metodologiosy porceses de creacién de imagenes lécnicas de expresién
grafica, y tecnologlos cemputacionales, cenducentes a la busqueda de soluciones visuales éptimas a los problemaos de la comunicacién

gréfica.

DISENADOR GRAFICO

2. Dependencla, unldad orgdnlea y/o drea solicilante
Subgerencla de Comunicaclones e Imagen Institueional

3. Dependencla encargada de realizar el procese de conhratacién
Gerencia de Administracién y Finanzos, a Iravés de fa Subgerencia de Recuisos Hurnanos

4. Baselegal
9. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacién Administraliva de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlralacién Adminisiraliva de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

c. Los demas disposicicnes que regulen el Contrato Adminislrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expeiencia Minime un (1) afio de experlencla en el Sector
4 Pébllico y/o privado

Compelenclas Trabalo bajo presién, trabajo en equipo, responsable,
P punlual, preactive y analifice

Estudiante de los ullimos clclos de la carrera de

Formaclén Académica, grado académico y/o
Clenclas de la Comunlcacién

nivel de esludlos

Curso de Pholoshop
Cursos y/o estudios de especlalizaclén Curso de Adobe lllushator

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: g:::::nm;:::::::gf::x::’ do Ditehios

Il. CARACTERISIICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar

. Creor sistemas de identidad isntitucional,
. Hacer uso de las fotografias y heromientas de disefio con el fin de creor imdagenes y araficos.
. Coordinar con las Gerencias y Subgerencios, asunfos relacionadys a los disefios rgc;_ueridos por las areas.
. Utilizar banco de fotos e ilusiraciones existentes y guias tipegraficos.
. Produccién de imégenes que cumplan con los necesidades comunicacionales.

Establecer fechas de entrega pora culminar los proyectos de cada area.

o o

-~ 0 QO

. Ser capaz de maneljor multiples proyectos al mismo fiempo y de frabajar bajo presién en un enterne dinamico y activo.

T @

. Otras funciones que regulera la Subgerencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICICNES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av, Nicolas Ayllén
ligaddeiprailicindelisriclo N 854 Carretera Central Km. 24 Lima

% Un (01) mes - Renovables en funcion a los
Duraclén del contralo ¥ e
necesidades Institucionales

/. 1.500.00 (M Quinientos y 00/100 Soles).
e ey Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modolidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

REALIZADOR AUDIOVISUAL

. GENERALIDADES

1. Objelo de la convocaloria

Contratar los servicios de (01) Realizador Audiovisual

REAUZADOR AUDIOVISUAL

2. Dependencia, unldad crgénlca y/o érea solicitante
Subgerencla de Comunlcaclones e Imagen Institucional

3. Dependencla encargada de realizor el proceso de conlralacién
Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
a. pecrelo Legislolive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglomento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decrato Supremo
N*075-2008-PCM. modificado por Decrelo Supremo N* 065-2011-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Contralo Adminisirativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo un (1) afio de experlencla en el Seclor
Expetonclo Péblico y/o privado

Compelenclas Trabajo bajo presién extrema, hrabajo en equipo,
P responsable, punlual, proaclive y analilice

Formaclén Académica, grado académico y/o =
nivel de estudios Técnico audiovisual

Cursos y/o estudios de especlallzacién Curso de Felografia y/o afines

Conecimientos para el pueslo y/o cargo: Conoc¢lmlentos de ediclén y Ofimalica

lil. CARACTERISIICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
. Ordenor, clasificar y archivor el malerial fotegrafico

. Uevar el registro y control de la enfrega de fotegrafios
. Correg'ry retocar fotografias

Paulecr y dirigr la realzaclén de vidaos insiifucionales
. Contar con equipo propio

Dirigr las tomas fotografios y de video

-0 2 0 U 0

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICICNES DETALLE

Municipolidad de Chaclacayo - Av, Nicolds Ayllén
Lugar de prestaclén del serviclo N° 856 Carrelera Cenlral Km. 24 Lima

= Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duracién del conlralo : Gy
necesidades Institucionales

$/7.1,000.00 (Mily 00/100 Soles).
Incluyen los manlos y afiliaciones de ley, asi como
Rerunerccién mensual ledo deduccién aplicable al contratado bajo esla

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N* 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

MENSAJERO MOTORIZADO

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocaloiia

Conlrator los servicios de [01) Mensojero Motorizodo pora opoyor enla Gestion de la Subgerencia dz Gestién Documentaria y Archivo Centrat

MENSAJERO MOTORIZADO

2. Dependencia. unidod orgdnica y/o érea solicitante
Subgerencla de Gestlon Documenlarla y Archivo Cenlrol

3. Dependencla encargoda de realitor el proceso de conlratacion
Gerencio de Adminislracién y Finanzas. o ravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Baselegal
9. pecrela Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Confratocion Administrativa de Servicios
B. Reglomento del Decrelo Legislativo N? 1057 que regula el Régimen Especial de Cenfralacion Adminislativa de Servicios. Decreto Supremo
N075-2008-PCM. modificado por Decrelo Supremo N* 065-2011-PCM

Las demdas disposiciones que regulen el Con'rato Adminishrativo de Servicios

2]

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minime un (01) afio de experiencla en el Seclor
Péblico y/o privado
Experiencla expecifica minima sels (06) meses
realitando lunciones ofines ol puesto en el sector
publico y/c privado

Experiencia

Proaclive, organlzaclén de la informacion,
comunlcaclén, confiabllidad y orlentaclén por

Competenclas
resuliados

Formaclén Académica, grado académico y/o Bachiller en Adminislracion, Conlabllidad y Afines
nivel de esludios

Cuisos y/o esludios de especializacién Tener licencla de conducir Close B calegoria ll
¥ P Medio de Iranspole Molo Lineal

< Conocimeinto en mensajeria, reglamenlo de lransito
Conocimlenlos para el puesto y/o cargo: ¥ pilmérovwiwos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollor:
a. Distribur la correspondencia generada por los diterentes oficinas de la enlidad.
b, Cumplir con el horario de entrega y recepcién de documentacion a distintas rutas indicados.

. Entregor los corgos de los documenlos diigenciados a los erganos o unidades organicas gue emilieron lo documentacién.

d. Elaboror reportes diarios de la comrespondencio distibuido en los diterenles distritos de Lima.

Ingresar los corgos de los documenlos en el sistemo de la Subgerencia de Geslidn Documenlaria y Archivo Cenlral,
f. Velor pox la seguridad de los documentos rosladados y apoyor en el archivo de la documenlacion,

Olras funciones asignados por la jefalura inmediala, relacionadaos o la mision del puesto/drea,

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipotidod de Choclocayo - Av, Nicolds Aylidn N°
Lugor de presiaclén del sewviclo 854 Comelera Central Km. 24 Lima

Un [01) mes - Renovaobles en funcion alas
necesidades Instilucionalas

§4:2.000.00 {dos mit y 00/100 Scles).

Incluyen los montos y afiaciones de ley. asi como
$emilrgtaken mienidal loda deduccidn optcable ol contraledo bajo esta
modafidad




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I.  GENERALIDADES

1. Objelo de la convocaloria

Conlrator los servicios de [01) Asslente Administralivo para la Gerencia de Desarrollo social.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante
Gerencia de Desarrollo Social
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlralacién
Gerencia de Administracidn y finanzos, a fravés de la Subgerencla de Recursos Humanos
4. Baselegal
9. Decreto Legislative N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminitrotiva de Servicios.
amento del Decreto Legislative N* 1057 que regula el Régimen Especiol de Conhalacién Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo
5-2008-PCM, modificado por Decrefo Supremo N® 065-2011-PCM.

B 2q

C. Los demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios,

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

‘ Experiencia Minimo dos (02) afios de experiencia en el Seclor
. Piblico y/o privado

Compelencias Trabajo bajo presién, trabajo en equipo, responsable,
P puntual, proaclive y analilico

Estudios superiores y/o Diplomados en

Formacién Académica, grado académico y/o
Adminiskracion,

nivel de esludios

Cursos y/o esludios de especializacién Cursos en Geslion Publica

Conocimienlos para el puesto y/o cargo: Conocimienlo en Compulaclon y redaccion.

"
o =
) 'g"‘ RACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Z Jﬁﬁg Hincipales funciones a desarnoliar:
ann®
28 3 g & Alender oporlunamenle y realizor lo redacclon de documentos que emite la eficina, comna informes, oficlos,mermorondums y otros
: h@.hwm'p % ¢ concrilerio propio o de acuerdo a indicaciones del Gerenle [documentos confidenciales).
N il
K v. Recepcionar, analizor, sistematizar y archivar las documentaciones clasificadas.
Montener actualzado, regishiado y organizado los archivos y documentos fisicos que ingresen y que se envian de manera
{

* permanente.
Apoyor en lo erganizacion de aciividades y/o evenios socioles e instilucionales que realice la Gerencia,
e. Alencion y Orientacion ol publico sobre gestiones a realizar y situacion de expedientes.
I. Participar en la eloboracion y formulacion del Plan Operarivo Institucional POl y Memoeria Anual de la Gerencia.
Solicitar, adminisirar los pedidos de utiles, eloborar y geslionar el cuadro de necesidades; asi como distributr, custodior yfo controlor
; 9" los materiales logisticos y utiles para el uso del despocho de la Gerencia y las proplos del cargo.
(‘ h. Coordinor reuniones y atencion de la agenda respectiva.
Asistr ol Gerente, participando en reuniones programadas de vital importoncia.
Orisntor y atender los necesidades que tengan los administrados sobre la Gerencia.
k. Uevor el control de los ceminisones del personal de campo(prormotores).
. Afenc.ier y efectuar llamadas I-eie.on!c.os y registrorlas de se.r el caso; consecuentemente concertar reuniones de Irokaojo
auterizadas por el Gerente; ast como Informar las ocurrencias que se presentan.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE
5 Municipolidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén N®
Lugar de prestacién del serviclo 856 Caonelera Central km. 24 Uma

= Un (01)mes - Renovables en funcioni o los necesidades
Duracion del conlialo [ JA i 2 : €8
Institucionales

§/. 1.800.00 [ mil ochoclentos y 00/100 Soles).
i Incluyen los montos y aftiaciones de ley, asi como
Remuneracién mensua Y Y

el teda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

APOYO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objele de la convocatoria

Confratar los servicios de [01) Apoyo Adminisirativo pora lo Gerencia de Desarrollo Social

APOYO ADMINSITRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencla de Desarrollo Social

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlratacién
Gerencia de Administracian y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a. pecreto Legislative N? 1057, que regula el Régimen Especiol de Conlralacién Administrativa de Servicios.
b. Realomento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM. medificado por Decreto Supremo N® 065-201 1-PCM.

C. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

( 1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
€ IGheh Minimo dos (02) afios de experiencia en el Seclor
ApEHENEa PUblico y/o privado
Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,
Competencias puniual, proactive y analilico
Formacién Académica, grado académice y/o Esludios tecnicos referente al cargo a desempenar
nivel de esludios
AD DE s Cursos de Forlalecimienlo de Habllidades
h\\o C”ANOS y/o esludlos de especializacién Dirigenclales para Organizaciones $oclales.
: § \V°B° _(7“‘
¥ Corgclmientos para el pueslo y/o cargo: Conocimiente en Compulacion, nivel basico.
peir 2N
s ‘
7 ‘3}&:
% "‘""\JI R IER]STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Yo infipales funciones a desarrollar:
fn'mo\m'l " Mantener actualizado los archivos lisicos que ingresan y que se envian.

Orientar y alender las necesidades que tengan los dministrados sobre la Gerencia,

-, Manlener actualizado el panel informalive de la Gerencia y el cuadro de actividades mensual.

. Apoyar en la organizacion de aclividades y/o eventos sociales e institucionales que realice la Gerencia,

e. Realizar tomile documentario que la Gerencia asigne.

Apoyar en las actividades de los diferenles Subgerencias que se encuentran bajo el cargo de la Gerencia de Participacion Vecinal

{ f. y Desarnollo Social.

a. Apoyar en las labores adminisirativas de la Gerencia de Parlicipacion Vecinal y Desarrollo Social.

h. Olros aclividudes que la Gerencia solicite.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
T S T LT G Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién
g E N° 856 Carnretera Cenfrol Km. 24 Lima
buracton:dal Canlials Un (0I_) mes-Ren‘ovo.b‘es en funcion a las
necesidades Instilucionoles

S/, 1.300.00 { mil rescientos y C0/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiiaciones de ley, osi como

toda deduccion apticable al contratado bojo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

PROMOTOR Y ORGANIZADOR

I, GENERALIDADES

1. Objelo de la convocatoeria

Confratar los serviclos de (01) Promoter y Organizador para lo Gerencia de Desarrollo Social

PROMOTOR Y ORGANIZADOR

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante
Gerencla de Desanollo Social
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conkralacién
Gerencla de Adminlstracion y Finanzas, a ravés de la Subgerencia de Recursos Hurmanos

4. Base legal
9. Decreto Legislaliva N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

gglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especiol de Conlratacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo
“UPAD DECLaN {$-2008-PCM. mocificado por Decrelo Supremo N° 065-201 1-PCM.

\’MB‘O Lo?(%'jnés disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.
3

> Q
L 1;&;&! L DEL Pu}iro
L=
£ & REQUISITOS DETALLE
dﬁﬁw *' Minimo un (02) afic de experiencia en el Sector
Wifiiencia Péblico y/o privado

Minimo un (01) ano de experlencla especifica

Proactividad, frabajo en equipo y bajo presion,
vocacion de serviclo, compromiso con la Instituclon.

Competencias Trabajo eficlente para relacionarse con el publico en
general.
Formaclén Académica, grado académico y/fo Egreso de carreras {écnicas y/o bachiller universitario

nivel de estudios

. . . Capacilacién en Olimalica y/o d fin a su formaclén
Cursos y/o esludios de especializacién s
técpica protesional

o Conocimineto de Ofimalica. Conocimiento de la zona
georgralica y de la juridiccién de la unidad teuiforial

Conocimientos paia el puesto y/o cargo:
del dislilo de Chaclacayo

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Flecutar los acciones vinculadas a los procesos de afiliacion, notificacion y verilicacion de los padrones de los usuarios en el

(4 1 . . . . + . . .
lermilorio a su cargo asi como las infervenciones necesarias que realice la Subgerencia.

b. Reolizor el seguimiento a los usuarios sobre problemalica y necesidades en relacion a los servicios que brinda la Subgerencia.

Coordinar, arlicular e implementor las acciones necesarios ante las entidades regionales, locales y enlidades privadas localizadas
.o PRI g R, B g
k an lajuisdiccion para el cumplimienlo de los objelivos del programa.
Velor por el esliclo cumplimiento de las normas, directivas, protocolos y procedimientos de los programas sociales en los diversos
procesos que se realicen en el ambito lerritorial.
. Difundir las acciones de los programas en el marco de la fransporencia institucional y en el marco de los lineamientos
e, N . . " 2 - s
comunicacionales y direclivas establecidas por el progroma social a nivel local,
Relizar informes periodicos a la Subgerencia sobre las gestiones realizadas y atendidas asi como de la problematica y necesidades
de los ususarios y la efeclividad de la promocion.
Realizar el levantamiento de todo lipo de informacion [encuesias, actos teslimonioles, elc).

d.

q.
h. Olras funciones osignadas por el jefe inmediato superior,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
2 3 Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylldn N2
I
tugat de prestucion dal sevelclo 856 Carrelera Cenlrol K. 24 Limo

Un (01) mes -Renovables en funcion o los necesidades
Duracien del conhlato IRslifusnalies
] i

5/.2,500.00 [ Dos mil quinientos y 00/100 Soles).

; Incluyen los montos y ofiiaciones de ley, asi como
Renyaelacion menye) feda deduccidn aplicable al contratado bajo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

PROMOTOR DE CULTURA

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Promotor de cullura para la Subgerencia de Educacion, Cullura y Deporte.

PROMOTOR DE CULTURA

2, Dependencla, unidad orgdnlca y/o drea solicitante
Subgerencia de Educacion Cullura y Deporte

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién
Gerencia de Adminisiracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Baselegal
4. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
B Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administralive de Servicios.

REQUISITOS DETALLE

Minimo fres (03) afios de experlencla en el Seclor
Piblico y/o privado

Proactividad, trabajo en equipo y bajo presion,

70 SN
vocaclon de serviclo, compromiso cen la Inslitucion.

i . e #
SWiign, W

S el
E?J‘mpefenﬂus Trabajo eficlente para relacionarse con el publico en
general.
Formaclén Académica, grado académico y/o licaiiciads o sdicdcn

nivel de esludlos

Cursos y/o esludlos de especiallzacién No Aplica

Conoclmientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos basicos alines al puesto.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyar en las actividades Cullurales a realizar de acuerdo a nuesiro Plan Operativo Institucional POI - 2019
. Reparto de Oficios, Memorandum y olros.
. Coordinar sobre las actividades culturales, el trasladode los materiales.
. Continuor con la digitacion del Inventario de los Libros de la Biblioteca Municipal.

© a0 T

Ofras funciones que la subgerencia indique.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
luaar de restacibndel el Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén N°
g P L 856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

Un (01) mes -Renovables en funcien a las
Duraclon del conirato RN
necesidades Instilucionoles

$/.1,300.00 { mil frescientos y 00/100 Soles).
Retnuneraatn mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

foda deduccién aplicable al contratade bajo esta
modalidad.




.

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESC DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

PROMOTOR DE DEPORTES

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Canfrater los servicios de (01) Promotor de Deportes , para la Subgerencia de Educacion , Cultura y Deporte

2. Dependencia, unidad orgdnlca y/o drea solicitante

Subgerencia de Educacion Cullura y Depotte

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlialacién

PROMOTOR DE DEPORTES

Gerencia de Administracion y Finonzos, o través de la Subgerencia de Recursos Hurnanos

4. Baselegal

9. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiol de Controtacién Administrativa de Servicios,

. Reglomento del Decreto Legislotivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N*075-2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

<. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Expeiencia

Minimo un (01) afio de experiencla en el Seclor
Publico y/o privado

Competenclas

Proaclividad, frabajo en equipo y bajo presion,
vocacion de serviclo, compromise con la inslitucion.
Trabajo eliciente paratelacionarse con el publico en

general.

Formacién Académica, grade académico y/o
nivel de esludios

Segundaria complefa.

Cursos y/o esludios de especlalizacién

No Indispensable

Conecimientos puta el puesto y/o cargo:

No Indispensable

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desairollar:

a. Apoyo enlas aclividades deporlivas a desarrollaise de acuerdo a nuestro Plan Operalivo Inslilucional - POI2019.

b. Uevar Oficios de invilacion, Memorandum a las diferenles Subgerencias de esta comuna.

c. Supervisar y apoyar en las aclividades deposlivas y lrabajr en equipo.

d. Ofras funciones que la Subgerencia indique.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién
N° 854 Carretera Central Km, 24 Lima

Duracion del Conlralo

Renovables en funcion a las necesidades
Institucionales

Remuneracién mensual

5/, 1,000.00 ( il y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiiacionss de ley, asf como
toda deduccldn aplicable al contratade bajo esla
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

Objeto de la convocaloria

Conlfrator los servicios de (01) Asislente Adminsirative

ASISTENTE ADMINISIRATIVO

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante
Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Soclales

Dependencia encaigada de realizar el proceso de conhratacién
Gerencia de Administracion y Finanzas, o través de lo Subgerencia de Recursos Humanos
Base legal
a. pecreto Leglslativo N> 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisiraliva de Serviclos.
b. Reglomento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrotivo de Servicios, Decrelo Supremo
NE075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Las demds disposiclones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo cinco (05) aiios de experlencla en el Sector

Expetiencia Piblico y/o privado

Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,

Compelencias puntual, proaclive y analilico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Esludiante ullimos cilos y/o bachiller de la caneia de
Administraclen de Empresas

Cursos y/o estudios de especializacién

Estudios lecnicos en Compulacion e Informalica

Conocimientos para el pueslo y/o cargo:

Redacclon de Documentos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales lunciones a desarrollar:

Q.
. Atencion a los usuarios de la Subgerencia de Solud, Bieneslar y Programas Sociales.

Recepcionar y redactor documentos ge lleguen a la Subgerencia de Salud Bienestar y Programas Sociales.

. Responsable del cuidado y uso mobiliario, equipe y materiales de la Subgerencia de Salud, Bienestas y Programas Sociales.

1. Archivar la documeniacion dirigida a la Subgerencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
i z Munlcipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayildn
Lugar de prestacion del servicio N° 856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima
Un (01} mes - Renovables e-r;func'f)n alas
Duracion del conlralo 2 A B y
necesidades Instilucionales

$/. 1.300.00 (mil fresientos y 00/100 Scles).
Incluyen los mantos y afiiaciones de ley, osl come

Remuneracién mensuval A 3 =
toda deduccidn aplicable al contratade bojo esta

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201%

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO - SISFOH

l.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Confrator los servicios de (01) Responsable Administrativo - FSU

RESPONSABLE ADMINISTRATIVO - SISFOH

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicltante
Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Soclales

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién
Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerenclo de Recursos Humanos

4. Baselegal
4. pPecreto Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralaciéon Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N* 1057 que regula el Régimen Especiol de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N®075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N? 065-2011-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el Confroto Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Minimo un (01) ane de experiencla en el Sector
Expenencle PiUblico y/o privado
Compelencias Trabajo bajo presién, !ruhu].o en equIPo, responsable,
puntual, proaclivo y analilico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Egresado y/o Bachlller en Turismo, Holelera y
Gastronemia

\_\OAD ENO esludios de especializacién Cursos y/o Diplomados afines ol alea.
\'_V' 4’4‘\-
Voiac?noc\;' foE e el sUsE s caigsy Ceonocimientos basicos en computacion e
: r'g P B 4 ge: informalica.

STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

s funciones a desarrollar:

cion en la Unidad Local de Empadronamienio{ULE).

" Visitas a los Hogares para llenar el Formato Ficha Socio Econdmica Unica (FSU).

c. Apoyo en la atencion a los ciudadanos que soliciten el SISFOH.

d. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion dirigido a la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).
. Apoyar con opinion técnica en los diferentes procesos que realice la Unidad Local de Empadionamiento (ULE).

I f. Responsable del cuidado y uso mobiliario, equipo y materiales de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
. Municipolidad de Chaclacayo - Av. Nicolas Ayilén
Lugar de prestacidon del servicio N°B5¢ Coialera Canfial ki 24 e

: Un (01) mes- Renovables en funcion a las
Duracion del conhalro S S
necesidades Institucionales

§/. 1,800.00 (mil ochosientos y 00/100 Soles).
REIUnBIacISH mskeual Incluyen los njf)nlcsy afiiociones de ley, osi ‘como

loda deduccidn aplcable al confratado bojo esta
medolidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objelo de la coenvocaloria

Contrator los servicios de (01) Supervisor Adminisiralive

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea soliciiante
Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Sociales

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conliatacién
Gerencia de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal
9. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Rég'men Especial de Cenlratacién Adminislraliva de Servicios.

b. Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Espacial de Controtacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
P07 5-2008-PCM, modificado por Recreto Supremo N 065-201 1-PCM,

€. Las demds disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Exnerdencia Minimo un (01) aiie de experiencia en el Seclor
P Piblico y/o piivado

Trabajo bajo presién, rabajo en equipo, responsable,
RS puniual, preaclive y analitico

Egresado y/o Bachiller en la carrera de Adinistracion

Formacién Académica, grado académico y/o
¥ Negoclos

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién Cerlificados y/o cursos afines al puesto - No
indispensable

Q \moclmlenlus para el puesto y/o cargo: ConoclmleI;:zsgznnf:sr?gcﬁc;%lk)leddcclon :
U

hcipales funciones a desanollar:
Alencion a los beneficiarios, socias y cordinadoras del Programa del Vaso de Leche (PVL) y Programa de Complementacion

© Alimentaria (PCA).
. Actualizar los Regsitros Unicos de Beneficiarios de los Programas sociales (RUB-PVL y RUBEN).

Informar a Conhaloria Generol de la Republica lo referente al Progroma del Vaso de Leche y Programa de Complementacion
© Alimentaric .

. Cordinar lasm dishibucion de los insumos del Programa del Vaso de Leche y del Programa de Complementacion Alimentaria,
Apoyar con opinion técnica en los dilerentes procesos que realicen los Programas del Vaso de Leche y del Programa de

" Complementacion Alimentaria .

. Realizar supervisiones a los Comités de los Programas Soclales.
g. Responsable del cuidado y uso mebiliario, equipo y maleriales de los Programas Sociales que ejecuta la Municipalidad.

Responsable del almacen de los Programas Sociales ejecutados por la Municipalidad,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
p Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolas Ayllon
Lugatide prsstacion dets&ivicio N? 854 Carrefera Centfral Km. 24 Limao

= e T
Duracien del Conlralo Un [OI'} mes Ranlovc.b.eslen funcion a las
necesidades Institucionoles

§/. 1.800.00 (mil ochosientos y 00/100 Soles).

% Incluyen los montos y afiiaclones de ley, asl como

Remuneraclén mensual iz ; A
e foda deduccién aplicable al cenfratodo bojo esta

modalidod.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

Contratar los servicios de (01) Tecnico Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Sociales

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién
Gerencia de Administracidn y Finanzas, a lravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal
9. Decretfo Legistativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Serviclos.

i, Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régiman Espacial de Conlratacién Adminishraliva de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

©. Los demas disposiciones que regulen el Conlralo Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia Minimeo un (01) afio de experiencla en el Sector
Piblico y/o privado
Competencias Trabajo bajo preslén, Imba]_o en equipo, responsable,
puniual, proaclivo y analilico
Camoein Acfzdemlca, i Estudios 1écnicos en Adminishacion
nivel de esludios

No Aplica

Conocimienlo en procesador de lextos (word,ollice)

X
mpadroncr al Adulte Mayor del Distito.
b. Cordinor aclividades (falleres) en benefios del Adullo Mayor.
c. Supewisar (lalleres) dirigidos al Adulle Mayor.
d. Recepcionar, clasificar, registrar y archivar la documentacion dirigida al CIAM.
e. Realizor Informes Técnicos referente al Cenlro Integral del Adulto Mayor (CIAM).
( F. Progromar aclividades en beneficio del Adulto Mayor.

g. Atender los casos que se presenten ante el Centro Integral del Adulto Mayor.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
% Municipalidad de Chaclacayo - Av. Micolds Aylién
It
dguntie pravidclonidet jepislo N°856 Carelera Centrol Km. 24 lima

Un (01) mes - Renovables en funcion a los
necesidades Instifucionales

$/. 1,500.00 (mil quinientos y 00/100 Soles).

” Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asf como

R 5 5 :
I L I loda deduccién aplicable ol contratade bajo esta

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE UNIDADES DE EMPADRONAMIENTO - ULE

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convecaloria

Cantrator los servicios de (01) Responsable de Unidades de Empadronamiento - ULE

RESPONSABLE DE UNIDADES DE EMPADRONAMIENTO - ULE

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Salud, Blenestar y Programas Sociales

3. Dependencia encargada de realizar el preceso de conlrataclién
Gerencla de Administracién y Finanzas, o fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
2 Decreto Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confralacion Admin'strativa de Servicios.

22 Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiol de Conlratacion Administrativa de Serviclos, Decrelo Supremo
NE075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

. Los demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo fres (03) anos de experiencla en el Sector
Experiancla Pdblico y/o privado

Compelencias Trabajo bajo presién, habajo en equipo, responsable,
B puntual, proaclive y analllico

Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller de la canera de Psicologla

l de esludios

Diplomado y/o cursos afines al puesto

No aplica

a. Alencion alos ciudadanos en la Clasificacion Socio Economica (CSE).

b. Empadionar a los hogares que soliciten su closificacion socio econamica,

c. Responsoble de la adminishacion de la Ficha Socio Econemica (S100Y FSU).

d. Apoyar con opinion técnica en los diferenles procesos que realice la Unidad Local de Empadronamiento.

e. Realizar los labores adminislralivas del puesto.

Responsable del cuidodo y uso mobiliarie, equipo y maleriales de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE).

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

= CONDICIONES DETALLE
- . Municipalidod de Chaclacayo - Av: Nicolds Aylién
greE el aelon el senielo N 856 Carretera Central K. 24 Lima

n (01) mes -Renovables en funcion a las
Duracion del contrato Un (0 .J " wan
necesidades Institucionales

§/.2,000.00 [ dos mil y 00/100 Soles).
B Incluyen los montos y afilaciones de ley, asi como
hemungraclonmgnsual leda deduccién aplicable ol contratado bajo esia

modoldad.
=




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROMOTOR

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloiia

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢%

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Caonfratar los servicios de (01) Promolor para la Subgerencia de Salud . Bignestar y Programas socloles .

PROMOTOR

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Sociales

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlralacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

Q. Pecreto Legilativo N? 1057, que regula el Régimen Especiol de Contratacion Administrativae de Servicios.

2 Reglomento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlralacion Adminisiraliva de Servicios, Decreto Supremao

Ne075-2008-PCM, modificado por Decreto Suptemo N? 065-2011-PCM.

C. Las demads disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Minlmo vn (01) afic de experlencla en el Seclor
Piblico y/o piivado

Compelencias

Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,
puntual, proactivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Esludios Tecnicos en Compulacion Informatica

No Aplica

Conocimientos alines al puesto.

oles lunciones a desorrollorn:

“Recepcionar y redactar documenios ge lleguen a la Subgerencia de Salud Bienestar y Programas Sociales.

b. Alencion a los usuarios de la Subgerencia de Salud, Bienestar y Programas Sociales.

d. Archivar la documentacion diigida a la Subgerencias,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Responsable del cuidado y uso mobiliario, equipo y maleriales de la Subgerencia de Solud, Bienestas y Programas Sociales.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del seivicio

Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén
N 854 Carretera Central Km. 24 Lima

Duracion del contralo

Un (01} mes - Renovables en funcion a las
necesidadss Institucionales

Remuneracién mensual

$/.1,000.00 (mil y 00/1C0 Soles).

Incluyen los montos y afiliacionas de ley, asi como
loda deduccion aplicable al confratado bajo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I GENERALIDADES

1s Objelo de la convocaloria

Contrator los servicios de (01) Asistente odminishralivo para prestor opoyo en la redaccion,
registro, orchive y control de la correspondencia y documentos de la Gerencia de
Adrminislracién y Finanzas, velondo por su confidenclalidad y seguridad: asi como atender y
coordinar la agenda de trobajo de los mismas pora apoyor a la geshién eficiente.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia de Adminiskracion y Finanzas

% Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas, o fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legoal
= Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglaomento del Decreto Legislalivo N° 1057 que regula el Rég'men Especiol de
Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
{ modificado por Decreto Supremo N° 045-201 1-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

=
. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Expettorioia Experlencla no menor a cualro (04) afos en
et entidades del seclor publice
Coitipelenclas Trabajo bajo presién, hubu}o.en equlpo_,
responsable, puntual, proactivo y anclitico
- § A lilvlado o egresado de la carrera de

Folmaclon Aadamlcs, aruds deodeniiEois administracion , conlabilidad , economia o

nivel de esludios
carrera afines

Cursos en sistemas Infegrado de
Administracion Financiera (SIAF)

Cutsos y/oesludios de especlalizacién Cursos o Seminarios sobre los Sistemas
Administrativos.
Geslion Publica

Conocimienlos para el pueslo y/o cargo: Sistema Integrado de Geslion Adminishativa
Financlera

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales lunciones a desarrcliar:
Apoyo en dar cumplimiento de los lunciones asignadas a la Gerencia de
Adrministracion y Funcienes en el Reglumento de Qrganizacion y Funciones vigenle

Apoyo enla proyeccion de documentos internos fecnicos como informes y
b, memorandums que emile la Gerencia , considerando la normativa vigente de los
diversos sistemas adminislralivos , osi como las Direclivas.

Coordinar con las areas peilinentes las acciones administialivas y presupuestoles

- necesatios para el logro de las metas
d. Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de inleres de la Gerencla
e. Apoyo en la proyeccion de actos administrativos que emite la Gerencia
5 Apoyo en la recepcion y despacho de documentos
g. Ofras funciones que designe el area,
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
% Municipalidod de Chaclacayo - Av. Nicolds
del
tugar de prestacién del servicio Ayllén N° 856 Caorretera Central Km, 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion a las

Duracion del contrato ; e
necesidades Institucionales

§/. 2,000.00 (Dos ml y 00/100 Soles).
fe
Reifiunsiaelsn mansual Incluyen los momos_yj ofil aciones de ley, osi
como foda deduccién aplicable ol
controtado bojo esta modalidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES |

. GENERALIDADES

1. Objelo de la convecaloria

Conlratar los setvicios de (01) Especialisla en Contralaciones para gestionar el proceso de planificacién, fermulacién, actuaciones
preparatorias osi como de ejecucién de procesos de seleccion realizodos bajo el ambito de la Ley N° 30225 y su reglomenlo, modificatodas, asi
como direclivos e instrumentos legales oprobados por ¢l OSCE y aquellos desarcllados por la enfidad .

ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

2. Dependencla, unidad orgdnica y/fo drea solicilante
Subgerencla de Abastecimiento y Conlrol Palimonial

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlralacién
Gerencia de Adminislracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recurses Humanos

4, Boselegal
a. pecrelo Legistativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Adminisirativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confralacién Administativa de Servicios, Decreto Supremo
MN*075-2008-PC M. modificado per Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

¢. Los demds disposiciones que regulen el Conlrato Administrativo de Serviclos.

Il.  RFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo cualro {04) afies de experiencla laboral en el
Seclor Pdblico y/o privado

Minimo un (01) afio de experlencla como analista o
especialisla en cargos o serviclos con funclones
relacionadas a la Gestlén de las Conlrataclones
Pibllcas (Incluye serviclos de asesorlas y/o
consullorias relaclonadas a la soluclén de
conlroversias o las derivadas en los procedimienios
de seleccién

Traba]e bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,
punlual, proactivo, analitico y organizaclén a
resuliados.

Experlencla

Compelencias

Tiulo Profeslonal en las carreras de administraclon,
Derecho y afines

Curso de especlallzacién en Cenlralaciones con el
Eslade
Acredilacién vigenle cedificado por el OSCE

Conocimlenlo de manejo de base de dalos
Dominio en lemas de la Ley de Conlralaciones del
Eslado, su reglamenlo y modificalorlas
Conoclmlentos para el puesto y/o carge: Conocimlento del Sistema Eleclronlco de
Adquisisicnes y Contrataclones del Estado - SEACE
Conoclemlenio de SIAF Y SIGA
Conocimlenlo da Ofimalica ( Werd, Excel, Power
Point)

Formaclén Académicao, gtade académico y/o
nivel de esludios

Cursos y/o estudlos de especializacion

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

( incipales funciones a desarrollar:
Brindar asistencia lécnica a los dependencios usuarias para la elaboracion de requerimientos de compra o servicios asi como en la

a, ghEisag ; : : =
delerminacién de lerminos de referencia o especificaciones lécnicos.
Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedores pora la deferminacién del valor estimado o valor referencial de
b. procedmientos de seleccién, identificando pluralidad de ofertas, potenciales valores de evaluacién, entre otras condiciones

relevantes para la confratacién.
c. Realizar gesliones de coréeler presupuestal para la asignacion del presuspuesto necesario para los conlrataciones de la entidad

Elaboror documentos y/o informes pora la modificacidn del PAC. aprobacién de expedientes de conlratacién y documentos del

* procedimiento de conltratacidn.

= Regsitro de requerimientos de compra o servicio en el Sistema de Geslios Administrotiva, asi como registrar el compromiso en el SIAF
'y coordinar la fase de devengado asi como la de giro de las conlrataciones efectuados.

f. Eioborarinformes y/o olros documentos lecnicos necesarios para la cdecuadao gestidn de las contrataciones de la entidad.

g. Olras funciones asignados por la jefatura inmediala relacionadas a la misién del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMNDICIONES DETALLE

Municipalidud de Choclocayo - Av. Nicolds Ayllén
paredpreiaelch Satsericl N>854 Carretera Central Km. 24 Limo

acldn dalcantite Un {01) mes - Renovables en funcion a los
necesidades Institucionales

§/.2.500.00 (Dos mil quini
femunerccién mensvol Incluyen los montos y affiociones de ley, osf como

loda deduccién aplicable ol confratado bajo esta
medelidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N* 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

TECNICO EN CONTRATACIONES

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorla

Contratar los serviclos de [01) Técnico en Conlrataciones para gestionar el proceso de actuaciones y ejecucion de procesos de seleccién
realizados bajo el ambilo de la Ley N* 30225 y su reglomento, modificatorios. asi como direclivos e instrumentos legoles aprebades por el OSCE

y aquellos desarrollados por la entidad .

TECNICO EN CONIRATACIONES {

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o diea solicitante
Subgerencla de Abaslecimlento y Conlrol Pahimontal

3, Dependencla encargada de realizar el proceso de conhalaclén
Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Baselegal
9. pecreto Leglslativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Adminisirativa de Servicios.
b. Reglamenlo del Decrelo Legislalivo N? 1057 que regula el Régimen Especial de Conlralacién Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo
N*075-2008-PCM, modificade per Decreto Supremo N* 065-2011-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el Conlralo Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo cuatro (04) afios de experiencla laboral en el
Sector Pdblico y/o privado

Minlmo un (01) afio de experiencia en ¢argos o

Experlencla
serviclos con funciones relaclonadas a la gestidn de
conlralaclones publicas
Trabajo bajo presién, lrabajo en equipe, responsable,
Competenclas puntual, proactivo y analitice
formaclén Académica, grade académico y/o Que curse estudlos universitarlos de los ullimos clclos

nivel de estudies

Cuiso Intensive de Contralaciones del Estado,
Seminario "EL SEACE como herramienta de negoclo”.
Curso en Sistema Elechénlco en Conlrataciones del
Estado.

Curso en "Revisar los Bases de un Proceso de
Selecclon™.

Acreditaclén vigente cerificado por el OSCE

Cursos y/o estudios de especlalizacién

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: Sl LAy CanpInCHAL TR
P P Y go: afines al cargo

#l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desarmollar:
Brindor asistencla técnica a los dependencios usuarias pora la elaboracion de requermientos de compra o servicios asi comeo enla
9 determinacién de terminos de referencia o especificaciones técnicas.
Realizar indagaciones y/o analisis del mercado de proveedores pora la determinacién del valor estimado ¢ volor referenclal de
b. precedmientos de seleccidn, idenlificando pluratidad de ofertas, potenciales valores de evaluacién, entre olras condiciones
relevantes para la centratacién.

. Realizar gestiones de cardcter presupusstal para la asignacién del presuspuesto necesario para las contrataciones de la entidad
g presup P g p o p

d Eloberar documentos y/o Informes para la modificacion del PAC, aprobacion de expedientes de conlralacién y documentos del
* procedimiento de contratacién osi como evolucr tecnicamente situasicnes de estandarizacién o de conlratacién directa.

Regsitro de requerimientos de compra o servicio en el Sistema de Gestios Administrativo, asi como registrar el compromiso en el
* SIAF.

Elaborar informes técnicos y/o ofros documentos tecnicos necesarios para la adecuada gestién de los conlfrataciones de la

enlidad.

Identificar oportunidades de mejora de procesos de contratacidn y proponer altematives técnicos de solucién a problemas de
9 suministro utilizendo para ello ofros procedimientos y metodos especiales de contratacion,

h. Otros funciones osignadas per la jefatura inmediota relacienadas a la misién del puesto.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién N*
Lugar deprestacidn del serviclo 856 Carretera Ceniral Km. 24 Uima

Un (01) mes - Renovables en funcion a los
Duraclén del conhato .
necesldades Instilucionales

§/.2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
RervneractSi meiisval Incluyen los montos y afifiaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable ol coniratade bojo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ESPECIALISTA EN ALMACEN Y DISTRIBUCION :

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Especialista en Almacén y Distibucién para la Subgerencia de Abastecimiento y Confrol Paliimonial

ESPECIALISTA EN ALMACEN Y DISIRIBUC[(S.N

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea sollcltante
Subgerencla de Abastecimiento y Conlrol Patiimonial

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlrataclén
Gerencla de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Baselegal
9. pecreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

B, Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N 065-2011-PCM.

C. Las demdas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Minimo cinco (05) afios de experiencla en el Sector
Exprlancl Piblico y/o privado

Minimo un (01) afic en cargos de especialista en
almacén
Trabajo bajo preslén, frabaje en equipo, responsable,
punlual, proactivo, analitico, liderazgo y orlentacién a
resullados

Compelenclas

Bachiller en la carrera de Administraclen, Relaclones

Formaclén Académica, grade académlico y/o
Internaclonal o afines

nivel de esludios

Cursos y/o esludios de especializacién Capacilaclones en BPA y BPM

Conocimlentos en Computaclon, SIAF, SIGAM y alines

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: al cargo.
Conocimientos de Idloma Inglés (nivel bdsico)

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a dasarrollar:
a. Elaboracién de infermes, informes técnicos, memorandos, cartos u ofros.

b. Registrar el ingreso de bienes, materiales e insumos a fravés de pedidos de comprobante de salida (pecosas).

Coordinar con la Subgerencia de Abastecimiento y Control Palimonial, la dishibucién racional de los bienes que requieran las
unidades orgdnicas de la municipalidad.

d. Trémite y gesltién administraliva para el logro de los objlivos.

C.

e. Organizar, conducir, planificar y dirigir las aclividades de almacenes en la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patimonial

f. Recepcionarlas Notas de Entrada de Almacén (NEA) por las donaciones ingresadas.
Administracion, supervicion y conirol del movimiento de ingreso y salida de bienes de almacén a cargo de la Subgerencia de
9 abastecimiento y Control Patrimonial,
Supervisor los procesos de distibucion de los bienes e insumos corresondientes al programa, asi como informar mensualmente los
" moviemientos de almacén a la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patimonial.

i. Ofras aclividades afines requeridas por la Subgerencia .

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

L d taclén del el Municipalidad de Chaclacaye - Av. Nicolds Ayllén N®
Ngarde presiopion Selasviels 856 Carretera Central Km. 24 Uima

5 Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duracién del conirato
necesldades Institucionales

S/.2,000.00 {Dos mil y 00/100 Soles).

e Rl Incluyen los montos y afiliaclones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al contratado bajo esta

modalidad.




5 MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
3 PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019
-

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

AUXILIAR TECNICO EN LOGISTICA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Conlratar los servicios de (01) Auxiliar Técnico en Loghtica para asistir a la Subgerencia de Abastecimineto y Control Palrimonial en el proceso
de atencion de los requerimientos de compra o servicio requeridos por las dependencias usuarias y los procesos administrativos relacionados a
la gestién operaliva que coayuden a la eficiencia del desarrollo de las funciones de la Subgerencia.

AUXILIAR TECNICO EN LOGISTICA

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea sollcilanle
Subgerencia de Abastecimiento y Conlrol Patimoenial

Dependencla encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Hurnanos

Base legal

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

B Reglamento del Decreto Legislative N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N"075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

€. Los demdas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experlencla

Minimo fres (03) afios de experiencia en el Seclor
Piblico y/o privado

Minlmo dos (02) aiios de experlencla en puestos
equivalentes como auxillar o aslstente en funclones
relacionadas al puesto

Competenclas

Trabajo bajo preslén, irabajo en equlpo, responsable,
puniual, proaclivo, analllico, erganizacién de la
Informacién.

Formaciéon Académica, grado académico y/o
nivel de estudlos

Bachiller en Adminisiraclén, Ingenleria, Contabilldad
o afines al puesto por formacién profesional

Cursos y/o estudlos de especlalizacldn Cursos allnes al puesio

Conocimlentos para el puesto y/o cargo:

Conoclmlento en sistemas administrativos del sector
piblico.
Conocimlento en Olimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.

Clasificar y framitar los documentos que ingresan © se generen en la Subgerencia de Abastecimiento y Control Patimonial, dondo
la seguridad correspondiente parasu distibucién interna y externa verificando la foliacion y efectuando seguimiento a los

documentos.
Apoyar en la coordinacion con los especialistas y analistas de contfrataciones para no mezclar nomenclatura y ejecucién de los

" procesos de seleccidn que sean realizados por parte de la entidad.

Apoyar en la proyeccioén de las contrataciones que sean necesarias para la operatividad de la Subgerencia de Abostecimiento y

" Control Patdimonial.

Apoyar en la atencién de funcionarios, colaboraderes y terceros administrados para las reuniones de trabajo de la Subgerencia de

* Abastecimineto de Control Patimonial.

Ofras funsiones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolas Ayllén N°

Lugar de prestacién del serviclo 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Duraclén del conirato ] &g
I6n del conirat necesidades Insfitucionales

Un [01) mes - Renovables en funcion a las

Remuneraclén mensval toda deduccién aplicable al contratado bajo est

5/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

.
¢

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objefo de la convocaloria

Confratar los servicios de (01) Asistente Administralivo para brindar soporte a la géslion de la Subgerencia de Abastecimiento y Conlrol
Patrimonial atravez de la consolidacién, analisis y seguimiento de los documentos y actividades para el cumplimiente de las metas de la

unidad érganica.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea sollcltante
Subgerencia de Abastecimiento y Conirel Patimenial

3. Dependencla encargada de reallzar el proceso de confrataclén
Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

Q. Decrelo Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administraliva de Servicios.

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

N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencia

Minimo un (01) afio de experlencia en el Secior
Piblico y/o privado

Compelenclas

Trabajo bajo presién, frabajo en equipo, responsable,
punlual, proactive, analifico, organizaclén de la
informacltén,

Fermaclén Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudios Superlores y/o Carreras Técnlcas allnes al
puesto

Cursos y/o estudlos de especlalizacién

Curso (s) en Gésllon Municipal y Reglenal

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimlentes en Computaclén y en Sistemas
Adminisiratives del Sector Piblico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Recibir, registrar y framitar los documentos que ingresan o se generen en la Subgerencic de Abastecimiento y Control Patrimonial,

9 efectuando el seguimiento y control de tales documentos hasta su archivo.

b. confidencialidad.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa calificacion de los mismos preservando su integridad y

Apoyar en la eloboracion de cuadros estadisticos, resumen, formatos, graficos y otros documentos de trabajo inherentes a la

* Subgerencia.

d. Asisfir en la formulacion de infermes, oficios, memorandums, cartas y otros documentos que le sean asignados.

e. Oftras actividades afines requeridos por la Subgerencia .

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del serviclo

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén N°
856 Carretera Central Km., 24 Lima

Duracién del conirato

Un (01) mes - Renovables en funcién a las
necesidades instilucionales

Remuneracién mensual

$/. 1.500.00 (mil quinientos y 00/100 soles)

Incluyen las montos y afiliaciones de ley, asi cormo
foda deduccidn aplicable al contratado bajo es‘[g,(:f"
modalidad. W




.

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESQO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

Objele de la convocaloria
Conltrator los servicios de (02) Analista Técnico Administrativo pora brindar soporte a la géstion de la Subgerencia de Recursos Humanes a fin de
mejoror los procesos ¥ fortaecer el sistema de recursos humaonos de la entidad en el marco de laimplementacion de la ley del servicio civil y

ofros normativas vigentes de la materio.

ANALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencla, unidad orgénica y/o drea solicitante

2.
Subgerencia de Recuisos Humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlrataclién
Gerencia de Adminislracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
4, Baselegal
Q. pecreto Legilativo N° 1057, que regula el Régimen Especiol de Conlralacién Adminisirativa de Servicios,
b. Reglomenio del Decreto Legistativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N®075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
€. Los demds disposiciones que regulen el Confrate Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS : DETALLE
Minimo fres (03) afos de experiencia en el Seclor
Experiencia PUblico y/o privado
Minimo un (01) afio de experiencia en puestos afines
Comunicacién, capacidad analilica, orientacién a
Competencias resultados, visién eshralegica, crealividad e
Innovavién
Foimeclsi Acadmlen; giade deadsialca /e Estudlos sup’erlores y/o Tecnicos en Afﬂmlnlslruclnn,
Compulacion e Informalica, Conlabilidad o alines al
nivel de esludios P P
desempeiie de la profesién
. : - Cerlificado en Elaboracion Plan Operalivo
Cursos y/o estudios de especializacion Inslitucional POI
Conocimientos en procesos de Recursos Humanos,
Geslién por competenclas
Conocimienlos para el puesto y/o cargo: gilzl.:ol:lmienios del sistema PLAME, AFP NET, SUNAT Y
Conocimiento de Ofimalica a nivel basico
Dominio en Geslién de Recuisos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a.

b,

d.

e.

Elaborar proyectos de asistencia técnica para la implementacién de herramientas y metodologios del Sistemao Adminsifrativo de
Gestién de Recursos Humanos en las entidades publicos.
Colaborar en la alencién de consullos técnicaos sobre fermas referidos a la Gestion del Sisterma Administrativo de Gestion de

Recursos Hurnanos,
Revisar y brindar opinion técnica a fravés de informes sobre documentos de gestion interna de las enlidades pUblicos respecios ol

" Sistema Administralivo de Geslién de Recursos Humanos para su poslerior remision.,

Proponer estrategios para la implementacidn de los procesos del sistermna Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las

Entidades Paolicos.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
, Municipolidad de Chaclacayo - Av, Nicolds Ayllén N?
Lugor de prestacién del servicie 856 Carretera Cenlrol Km. 24 Lima
- Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duraelén del eonlrato ! :
necesidades Inslitucionales

Remuneracién mensual

§/.2.000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montes y afilaciones de ley, osi como
toda deduccidn aplicable al contratedo bajo esta
modalidad,

1



MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

~ CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
SECRETARIO TECNICO

L. GENERALIDADES

15 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (01) secretario tecnico

SECRETARIO TECNICO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Recursos humanos
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion

a. Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
b. Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 045-2011-PCM.

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
; ; Experiencia general de fres (3) aiios en el
Experiencia o
sector publico y/o privado

¢ Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
Competencias : 131
responsable, puntuadl, preactive y analitico

Titulado universitario en derecho colegiado y

Formacion Académica, grado académico y/o
habilitado

nivel de estudios

Cursos y/o capacitaciones en Derecho
Cursos y/o estudios de especializacién Adminlstrativo, Gestion Publica o
Procedimiento Administrative Sancionador y/o

Disciplinario

Derecho laboral y derecho administrativo
Marco normativo del Regimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley
Conocimlentos para el puesto y/o cargo: SEA000F, ;
Procesador de textos (Word , Open Office
Write,etc) basico
Programa de presentaciones (Power point,
Prezi,etc.) basico

Il " CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Ejecutar las funciones de Secretariado tecnico del Procedimiento Administrativo
Displinario para asistir a las autoridades competentes en la gestion de las faltas

a.
disciplinarias de los servidores y ex servidores civiles.




Emitir el informe que contiene los resultados de la precdlificacion, sustentando la
procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la posible sancion

& aplicarse y al organo instructor competente . Asimismo declara "no ha lugar de
tramite" una denuncia o un reporte , de ser el caso.

Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia v las

& investigaciones realizadas.
d Iniciar, de oficio , las investigacicnes correspondientes ante la presunta comision de
: una falta
= Elaborar documentos de gestion(memorandums, oficios, notas de evaluacion, cuadros
’ y reporte consolidados
Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar
f la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de
inicio del PAD y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte
aplicable, entre otros.
Dirigir y/o redlizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus
9 funciones
h Ofras funciones asignadas por la Subgerencia .
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
= ¥ CONDICIONES ~_ DETALLE - N e
Liadt depiestaclin dalsamiels Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
g P Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima
iz Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duracién del contrato : i
necesidades Institucionales

§/.3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles).

- Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al

contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE CONTABLE FIN

GENERALIDADES

Objeto de la convocateria

Conlralar los servicios de (01) Asistente contable Financiero

ASISTENTE CONTABLE

2. Dependencia, unidad orgénlca y/o Grea solicitante

Subgerencla de Contabllidad
3. Dependencla encargada de reallzar el proceso de conlrataclén

Gerencia de Administracién y Finanzas, a ravés de la Subgerencia de Recursos
4, Base legal

a.

b. Reglomento del Decrelo Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial

2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N® 065-201 1-PCM.

. Los demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

ANCIERO

FINANCIERO

Humanos

Decreto Legislativo N° 1057, gue regula el Régimen Especial de Conlralacién Adminisirativa de Servicios.

de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-

REQUISITOS

DETALLE

Experlencla

Experiencla de 05 aiios prestando serviclos en el seclol
publico :
Expeilencla minima de 07 afios en el maneje del Slstema
Integrado de Administraclon Financlera

Competenclas

Trabajo bajo presién, rabajo en equipo, responsable,
puniual, proaclive y analitico

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de esludlos

Bachiller de la camrera unlversitaila de Administraclon,
Conlabllldad o carrera afines con
experlencia.

Cursos y/fo esludios de especlalizaclén

Capacltaclon en Sistemas Administralivos Publica.
Capacltaclon en Contabilidad Publica

Capacltaclon en Sistema Integrado de Administraclon
Financleta

Capacilaclon acreditada en Conlrataclones en Control
Interno en el seclor Publico.

Conocimlentos para el puesto y/o cargo:

Slstema Integrado de Adminishacion Financiera
Gesllon Publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

) blm ipuies funciones a desarroliai.
5 %cion de informes para la adminislracion con respecto a los asunt
5

118

%]emq de Conlabilidad Publica

pfEa y Decreto Legislalivo N°1441

NN
A pg ceﬁ‘g@ istrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF SP @
bl Ay

Regisirar en el Sistema Integrade de Administracion Financiera SIAF SP

timestral , semestral y anual
Regislrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF SP

© administrativo

Registrar en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF SP
' presupuestales

Solicitara las areas usuarias el cumplimiento de documentacion para lle

f:

Apoyar en lo que solicite la Sub Gerencia de Contabilidad

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

os de su campelencia

cion de informes tecnicos de acuerdos a lo establecido por el Decreto Legislalivo N°1438 que deroga la Ley 28708- Ley General
ion de informes lecnicos de acuerdos a lo establecido por el Decreto Legislativo la Ley 28693-Ley del Sisterna Nacional de

ar en el Sistema Infegrado de Administracion financiera SIAF SP : las diferentes etapas del modulo contable

las diferentes etapas del modulo administrativo

web las diferenles etapas de clere financiera mensual ,

las diferentes etapas del conciliaciones de operaciones

. web las diferentes etapos de procesos financieras y

var acabo los procesos de seleccién

Recepcionar, clasifica, registrar y archivar la documentacion de las diferentes areas administrativas

CONDICIONES

DETAILLE

Lugar de prestaclén del serviclo

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Micolds Ayilén N° 856
Carretera Central Km. 24 Lima

Duracién del centralo

Un (01) mes - Renovables en funcion a los necesidades
Instilucionales

Remuneracién mensual

§/.3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los monlosy afifociones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al conlralado bajo esta medalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I3 GENERALIDADES

p Objelo de la convocatoria

Conlralar los servicios de (01) Asistente administralivo , para la Subgerencia de Contabilidad
para dar cumplimiento con la gestion contable en base a las disposiciones legales y
normaliva vigente.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2 Dependencla, unidad orgdnlca y/o drea solicitante
Subgerencia de Conlabilidad
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contrataclén

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especlal de Conlratacién
Administrativa de Serviclos.

b. Reglamento del Decreto Legislalivo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

& Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administralivo de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Eipariehtia Experlencla minlma de dos (2) afios en el
2 sector publico yfo privado

|competencias Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
responsable, punfual, proaciive y analitico

ormaclén Académica, grado académico y/o Licenclada de la carrera universitaria de
Ivel de estudios Administraclon , contabilldad o carrera afines

Capacitaclen en Sistemas Adminisirativos

W
z 0‘“ Cursos y/o estudios de especlalizacién Publicos
Capacitaclon en Conlabllidad Publica

Sistema Integrado de Adminlstracion

Conocimlentos para el puesio y/o cargo: Financlera
Gestlon Publica

11, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollor:
Recepcion, clasificar, regisiror y archivar la documentacion de las diferentes areas

ol administrativas.
b. Elaboracion de informes tecnicos.
C: Cautelar y mantener aclualizado el archivo.
d Preparcr el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuesta
' efecluando el seguimiento pertinente.
e. Realizar el devengado en el SIAF.
¢ Preparar la agenda con la documentacion pendiente para la firma y despacho
: respectivo.
Q. Elaboracionde oficios , memorandums y actas de jefatura.
h. Solicitud de bienes y dishibucion de uliles de oficina a los diferente equipos.
i Otras actividades que asigne la Jefatura.
. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
» Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Lugarde prestacion dal serviclo Ayllén N° 856 Carretera Cenlrol Km. 24 Lima
Duracién del conlrato Un (01) mes - Rer}ovubles en funcien a las
necesidades Institucionales

$/. 2500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
. Incluyen los monios y afiliaciones de ley. asi
Remuneraclién mensual 1 n

como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO e

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatorla

Coniratar los servicios de (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO T, i

2. Dependencla, unidad orgdinica y/o drea sollcitante

Subgerencia de Tesoreria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlrataclén
Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
4, Base legal
9. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo N°075-
2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Los demds disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experlencla ;'):gt:’r;r::g general de cinco (05) afios en el seclor publico

T T Trabajo bajo presién, lrabajo en equlpe, responsable,
P puniual, proaclivo y analifico

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de esludios Estudlos secundarlos

Cursos y/o esludlos de especlalizaclén S O L SOl A
Capacitaclon en proyectos de Inversion

Conocimlentos para el puesto y/o cargo: GCIQ::::ITIenio en SIAF, tramites adminisiraiivosy olros alines

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Apoyo en el conltrol de los pagos a proveedores y personal

b. Inventario del acervo documentario

c. Revisado y clasificacion de las ordenes de servicio y compra
d. Apoyo enla clasificacion y ordenado en el acervo documentario de la Subgerencia

e. Apoyar en lo que solicite la Subgerencia

f. Apoyo en el conltrel de los pagos a proveedores y personal .

g. Inventario en el acervo documentario

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

. Municlpalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén N° 856
Lugar de prestaclién del servicio Conelora Cantal b ot g

. n (1) mes -Renovables e fon a las necesidades
Duraclén del confrato Ilnj1sli(lulcionoies Feniune

§/. 1.500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como toda

Remuneracién mensual
deduccién aplicable al coniratado bajo esta modalidad,




V.

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

' PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

a

.CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ESPECIALISTA EN TESORERIA

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (01) Especialista en tesoreria para la Subgerencia de Tesoreria, con la
finolidad de llevar un conlrol financiero.

ESPECIALISTA EN TESORERIA

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Tesoreria

Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglomento del Decrefo Legislolivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlratacion Administrativa de Servicios, Decrelo Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

c. Las demds disposiciones que regulen el Conlrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
: Experiencia minima de un aiio (01) en el seclor
Experiencia
publico
Competancias Trabajo bajo presién, trabajo en equipf}.
responsable, puntual, proactivo y analitico
Formacién Académica, grado académico y/o Titulado en confabilidad

nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacién Curso en Geslion de Tesoreria

Sistema Integrado de Administracion

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Financiera

Gestion Publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales

a.

funciones a desarrollar:
Apoyo en los elaboracion de las conciliaciones bancarios de las diferentes cuentas

que posee la municipalidad

Apoyo en el analisis de los ingresos y gastos de opoyo en el control previo a las
diferente ordenes de servicios y ordenes de compras que ingresan a la Subgerencia de

Tesoreria
Apoyo en el girado de los diferentes ordenes de compra y ordenes de servicio

Apoyo en la programacion de calendario mensual de pagos

Apoyar en lo que solicite la Subgerencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

VIUTTCTOUTTOUT U CITACTaOCUyU - Av. THCOTas

Lugar de prestacién del servicio AvllAe NSO QCL bmeey Monbeol Von 04 1imne

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Instilucionales

§/. 2, 500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asf

Remuneracién mensval £ ;
como toda deduccién aplicable ol

confratado bojo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

L GENERALIDADES

Objeto de la convocaloiia
Contratar los servicios de un (01) asistente administrative para la Gerencia de Administracion
Iribularia y atencion al ciudadano

ASISTENTE ADMINSTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia de Administiracion Tribularia y atencion al cludadano
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacion
Gerencia de Adminislracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencio de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativo de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlralacion Administraliva de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Suptemo N° 065-2011-PCM.
P Las demdas disposiciones que regulen el Contfralo Administrative de Servicios.
I, PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia general de fres (03) ainos en el
sector publico y/o privado
E
Xpsilenclc Experiencia especifica de dos (02) afos como
minimo afines al pueslto
Cofiipatenclas Trabajo bajo presion, frabajo en equlpt.::.,
responsable, puntual, proactive y analilico
g o IFormacion Académica, grado académico y/o Tecnlco superior y/o universitarlo
3 ivel de esludios
2 Cuisos y/o estudios de especializacién Geslion publica
T .
I &/ |Conocimientos para el puesto y/o catgo: POI, TUPA y olros afines al puesto

R T CARACTER

fSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Asistir a la gerencia
b Orientar y brindar soporte frente a las consultas legales al contribuyenre , conforme al
’ TUPA
Recepcionar, clasificar, registrar y orchivar la documentacion asi como organizar ,
& cautelar, mantener actualizado el archivo
4 Preparar el despacho de la documentacion para la a-tencion y/o respuestos
efectuando el seguimiento correspondiente
e Elaboracion de plan operacional institucionales
f Redaccion de documentos administrativos de acuerdo a la indicaciones generoles ,
atender u responder los correos electronicos
g Embalaje y remision de documentos oficiales
h Realizar ofras aclividades . relacionadas al puesto . asignadas por la gerencio
v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolas
g B Ayllén N° 856 Carretera Central K. 24 Lima
Un(01) mes - Renovables en funcion a las
Duraclon del conhrato 2 vy
necesidades Institucionales
§/.1,500.00 (Mil quintentos y 00/100 Soles).
P Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi
Remuneracién mensval 2 >
como toda deduccién aplicable al
confratado bajo esta madalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria
Contralar los servicios de un (01) auxiliar administrativo pora la Gerencia de Adminisiracion
Tributaria y atencion al ciudadano
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2, Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Gerencia de Administracion Tribularia y alencion al ciudadano
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de confratacidn

Gerencia de Administracion y Finanzas, a lravés de lo Subgerencio de Recursos Humanos

4, Base legal

Q. Decrelo Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion
Administraliva de Servicios.

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

& Las demas disposiciones que regulen el Conlrato Administralivo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expriencia de fres (03) afios en el seclor
publice y/o privado
Experiancia Experiencia minima de dos (02) aiios afines al

& puesto

Apateniclds Trabajo bajo presién, rabajo en equipo,
p responsable, puntual, proactivo y analitico

acién Académica, grado académico y/o
n de esludios

Educacion superior

$‘ﬂsos y/o esludios de especializacién NO APLICA

%Drﬂn W’dygonoclmienios para el puesto y/o cargo: Gestion publica

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Asistir a la gerencia
b Orientar y brindar soporte frente a las consultas legales al contribuyenre , confoerme al
b TUPA

Recepcionar ., clasificor, registrar y archivar la documentacion asi como organizar ,

€ cautelar, mantener actualizado el archivo
d Preparor el despacho de la documentacion para la atencion y/o respuestas
efectuando el seguimiento correspondiente
e Seguimientos a las deudaos de los principales y medianos contiibuyentes
f Realizar informes, cartas , oficios y enire otros.
v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
. i Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
L tacion d p i
ysnrde prasiceion del serviglo Ayllon N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima
Duracion del confrato Uﬂfm:'. mes - Ren'ovc‘bles en funcion alas
necesidades Inslitucionales

§/.1,300.00 (Mil lrescienlos y 00/100 Soles).

Rentunetaclsn mansual Incluyen los montos _yiohhc:_cicnes de ley, asi
como foda deduccion aplicable al

contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

‘CON‘VOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
GESTORES DE COBRANIZA

GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria
Coniratar los servicios de dos (02) gestores de cobranza para la Subgerencia de recaudacion y
ejecutoria coactiva
GESTORES DE COBRANZA

2 Dependencia, unidad organica y/o érea sollcitante
Subgerencia de Recaudacién y Ejecutoria Coacliva
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de coniralacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Base legal

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

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

= Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de seis (06) meses afines al
puesto

Experlencia

Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
responsable, puntual, proactivo y analitico

Estudio en computacion y/o afines

!Cutsos y/o estudios de especializacién NO APLICA

lConocimlenios para el puesto y/o cargo: Geslion publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Atencion de plataforma (orientacion al contribuyente)
Brindar estado de cuenta

Entrefa de cartas (valores tributarios OP, RD )

Entrega de cartas masivas, (dentro y fuera del distrito)
Ordenar , zonificar y noliicar cartas

Comunicar y registrar resultados de las visitas

Otras funciones aignadas por la jefatura

@ ~0apUTo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

bugar de orestacitn del sarviclo Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
9 P Aylldn N° 856 Carmretera Central Km. 24 Lima

Un(01) mes - Renovables en funcion a las

Duracion del contrato : o
necesidades Institucionales

$/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.,

Remuneracién mensual




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

'CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

RESOLUTOR
I GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Conlratar los servicios de un (01) Resolutor para la Subgerencia de recaudacion y ejecutoria
coacliva
RESOLUTOR
2, Dependencia, unidad orgdnica y/o Grea solicitanie
Subgerencia de Recaudacion y ejecutoria coacliva
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlfratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

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

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

Las demas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de un (01) aiio en el sector
Eyperiencic privado /plblico

Trabajo bajo presién, irabajo en equipo,
Sampetsnoias responsable, puntual, proactivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o ;
nivelde estudios Egresado,Titulado, colegiado de derecho

Cursos y/o estudlos de especializacién Afines al puesio

Conocimientos para el pueslo y/o cargo: derecho administrativo y microsofl office

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funcicnes a desarrollar:

a. Estudios de expedientes administrativos sobre recursos administrativos;
| b. Emision de informes tecnicos legales.
Resolver los recursos dentro de los plazos previstos por la Ley del Procedimiento
c. administrativos.
d Elaboracion de proyectos de resoluciones subgerenciales.
Ejecutor coordinar aclividades relacionadas con el regisiro procesamiento
e clasificacion y verificacion de documentos expedientes, documentos simples ,
codificados de la institucion.
f Proponer proyectos de dispositivos legales directivas y ofros documentios.
g Otras actividades que la Subgerencia disponga.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Lugor de preslacién del serviclo Ayllén N° 856 Carretera Cenfral Km. 24 Lima
Un(01) mes - Renovables en funcion a las
Duracion del conirato A S
necesidades Inslilucionales

$/.2,200.00 {Dos mil doscientos y 00/100 Soles).
peiitineracisn mensual Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable ol
contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATOR!A PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de dos (02) auxiliar administrafivo para la Subgerencia de recaudacion

y ejecutoria coactiva

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2, Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Recaudacion y ejecutoria coactiva
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Hurmanos

4. Base legal

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

a,

Administrativa de Servicios.

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

c. Las demds disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencia

Experiencia minima de seis (06) meses afines al
puesto

ompetencias

Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
responsable, puntual, proactivo y analitico

ormacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Estudio en computacion

Cursos y/o estudios de especlalizacién

Afines al pueste

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Geslion publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Atencion de plataforma

b Manejo en el sistema tributario municipal

C. Ordenas y controlar el acervo documentario tributario de file de contribuyentes
d Ofras aclividades que la Subgerencia asigne.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Duracion del contrato

Un(01) mes - Renovables en funcion d las
necesidades Institucionales

Remuneracién mensual

$/.1,100.00 (Mil cien y 00/100 Soles).
Incluyen los monltos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al
confratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

o ——— PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
TECNICO ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES

1 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) tecnico administrativo para la Subgerencia de recaudacion y
ejecutoria coactiva
TECNICO ADMINISTRATIVO

2. Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Recaudacion y ejecutoria coacliva
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracién y Finanzas. a través de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Coniratacion
Administrativa de Servicios.

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

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

-~ Experiencla minima de sels (06) meses en el
P seclor privado /pUblico

Gampelenclas Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
P responsable, puntual, proactivo y analitico

Formaclén Académica, grado académico y/o estudios en compdtacion y/o afines
nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especiallzacién Afines al puesto

e e in conocimientos del TUO codigo tributario
P ¥ Y g herramienta de office

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
a. Atencion de pltaforma de atencion al coniribuyente.

b. Ingresar al sistema tributario las altas , bajas y aumento de valor de predios
G: Descargar en el sistema las pre- liquidaciones emitidas por el area de fiscalizacion
d Actualizacion en la Data de Adulto mayor y pensinistas , licencias de funcicnamiento y
e Ordenar y regisirar el archivamiento de los documentos resueltos
f Carga de altas y bajas al sisterma INFOMUNI
g Emision de cartillas y deplicados de auvtovaluo
Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
bosiar de prastastén delseniclo Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
gerees Ayllén N° 856 Carrelera Central Km. 24 Lima
Un(01) mes - Renovables en funcicn a las
Duraclon del contrato A e
necesidades Institucionales

$/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
- Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual L |

como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objelo de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) asistente administralivo para Gerencia de servicios a la ciudad

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencla, unidad orgdnlea y/o drea solicitante
GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD
3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlralacién
Gerencia de Administracién y Finanzaos, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Baselegal
9. Decreto Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacién Administ

raliva de Servicios.

b Reglamento del Decreto Legislalivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo

N°075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experlencia minima de un (01) afio como asistente
administrativo en el seclor publico

Competenclas

Trabajo baje presién, trabajo en equipo, responsable,
puntual, proaclivo y analitico

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Técnico en adminisiracion u olros alines al puesto

Cursos y/o estudlos de especlalizaclén

Cursos alines al puesto

Conoclmlentos para el puesio y/o cargo:

Conoclmlento en ofimalica y redacclon de
-documentos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollor:

. Archivar y ordenor los documentos que ingresen v se emiten.
Redactor documentos con criterio propio.

Coordinar reuniones y preparar la agenda.
Oftras actividades que asigne su jefe inmediato.

Q@ -0 0 0 T Q

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Ejecutar actividades relacionadas con el registro , procesamiento , clasificacion y verificacion documentos . ,)

Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o madificacion de normas y procedimientos tecnicos .

Parlicipar en la progromacion y supervision de actividades tecnicos administrativos,

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestaclén del serviclo

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén N°
856 Carmetera Cenfral Km. 24 Lima

Duracion del conirato

Un{01) mes - Renovables en funcion alas
necesidades Institucionales

Remuneraclén mensual

§/.1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al contratadoe bajo esta
modalidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

' “CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CHOFERES

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de fres (3) choferes para la Subgerencia de Gestion Ambiental y Ornato
CHOFERES !

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Gestion ambiental y ornato
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracidn y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

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

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

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

G

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencla minima de 1 afic en el sector

Experiensla publico y/o privado

Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
Campelenclas responsable, punfual, proaclivo y andlitico
Formacién Académica, grado académico y/o Secutidaia conmplata
nivel de estudios
Cursos y/o cstudios de especlalizacién NO APLICA
Conocimientos para el puesto y/o cargo: Brevete A- 2B

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a,

b.
(o3
d

Cumplir con los compromisos de las zonas urbanas , segdn su competencia

Atender la limpieza y chequeo diario del vehiculo .

Otros actividades derivadas por su jefe inmediato

Informar sobre el esradeo de los desperfectos mecanicos que pueda tener el vehiculo ,
a fin de fomentar una cultura ambiental.

Cconducirla unidad vehicular que le sea asignado para la recoleccion de residuos
solidso segun la ruta.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds

Liggur de prastacion del survicls Ayllén Ne 856 Carretera Central Km, 24 Lima

Un{01) mes - Renovables en funcion a las

Duracion del contrato 1 o
necesidades Institucionales

$/.1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi

Remuneracién mensual % :
como toda deduccion aplicable al

contratado baojo esta modalidad.




hi Aotk

) MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

CYRETG

e PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
SUPERVISOR DE CAMPO

GENERALIDADES

1é Objeto de la convocatoria

Confiratar los servicios de un (1) superviscr para la Subgerencia de Gestion Ambiental y Ornato

SUPERVISOR DE CAMPO

2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Gestion ambiental y ornato
3. Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contrafacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de

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

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 1 afio en el sector
Experiencia

publico y/o privado
Competencias Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo,
Formacidén Académica, grado académico y/o Secundaria completa
Cursos y/o estudios de especializacién NO APLICA
Conocimientos para el puesto y/o cargo: NO APLICA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Progromar y distribuir las unidaddes vehiculares y personal de crmapo para la
recoleccion de residuos solidos
1. Programar faenas para desarenado de calles y avenidas
Supervisar y verificar el cumplimiento del plan ruta asignada de acuerdo a los horarios

a.

& y frecuencias programadas

- Programar el barrido de calles y boldeado de parques , almedas , entre ofros , de
acuerdo a las rutas estblecidas en fodo el distrito

= Reporiar diariamente las pcurrencias que se puedan presentar durante el
cumplimiento de los servicios de recoleccion y barrido de calles

f Oiras funciones que designe el jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
- Municipalidad de Chaclacaoyo - Av. Nicolds
i
Liguarde piiacion delsivicie Aylldn N° 856 Carretera Ceniral Km. 24 Lima
3 Un[01) mes - Renovables en funcion a las
Duracion del contrato ' g
necesidades Institucionales

$/.1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles).
= Incluyen los montes y afiliaciones de ley, asi
Remuneracién mensual i i

como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

= CO_NVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

OPERARIOS DE BARRIDO DE CALLES

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Conlratar los servicios de diez [10) cperarios de barido de calles para la Subgerencia de
Gestion Ambiental y Ornato

OPERARIOS DE BARRIDO DE CALLES

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Geslion ambiental y ornato
Dependencla encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Adminisiracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiol de

Contratacién Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

Los demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia minima de 1 afio en el sector

Experieticla publico y/o privado
Competenclas Trabajo bajo presién, frabajo en equipo,
responsable, puntual, proactivo y analilico
Formacién Académica, grado académico y/o secundarla completa
nivel de estudios
Cursos y/o esludlos de especializacién NO APLICA
NO APLICA

Conocimlentos para el puesto y/o cargo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroilar:

a.

Realizar el servicio de barrido y papeleo de las calles internas de la Municipalidad de
Chaclacaye, para mejorar el ornato, disminuir la contaminacién visual, y mantenerlo
limpio y saludable.

Realizar la recoleccidn de residuos solidos enconfrados en las calles internas, para su
recojo por las unidades vehiculares y su disposicién final, de acuerdo a la normativa
vigente.

Participar en las campaiias de limpieza informativa, programada por la subgerencia, a
fin de fomentar una cultura ambiental en el distrito de Chaclacayo, con la
participacién civdadana.,

Utilizar las herramientas y el uniforme asignado, de manera adecuada.

Reportar las ocurrencias del servicio al supervisor y/o jefe inmediato, para su
conocimiento y toma de decisiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Un(01) mes - Renovables en funcion a las

Duracion del contrato : A
3 necesidades Instilucionales

$/.930.00 (Novecientos freinta y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y ofiliaciones de ley, osi

Remuneracién mensval b :
como toda deduccién aplicable al

conlratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES

Y Objelo de la convocaleria
Conltratar los servicios de un (1) asistente administrativo para la Subgerencia de Seguridad
Civdadana

ASISTENTE ADMINISIRATIVO

2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitanie
Subgerencia de seguridad cludadana
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de conltralacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a lravés de la Subgerencia de Recursos Humaonos

4. Base legal

&y Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contralacion
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislalivo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Contralacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las demas disposiciones que regulen el Conlrato Adminisirativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expriencia genetal de diez (10) afies en el
seclor publico y/o privado

Experiencia Experiencla especiflica de: cualro (04) afios
como asistente en seguiidad civdadana y/o
aslstente de la secretaria dela CODISEC

Trabajo bajo presién, habajo en equipo,

Compe
pelencias responsable, punlual, proactivo y anadlitico

Formacién Académica, grado académico y/o

nivel de estudlos Estudlos secundarios

Cursos y/o estudlos de especlalizacién Asislenle de gerencia

Conocimienlo en ofimalica , asistente de

Conocimiento 3
mientos para el puesto y/o cargo gerehdlay.enderacho

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollor:
Eloboracion de Informes Técnicos

a.
b. Elaboracién de Documentos de Geslidn
c. Coordinar Reuniones de Codisec
d Elaboracion del Rol del servicio de los Ires luinos de serenozgo
e Apoya en lo elaboracion, evaluaciéon de documenlos y reportes de gestion
i Encargado que los necesidades logisticas de la Gerencia sean cubiertas de acuerdo a
los posibilidades
g Ofras aclividades asignadas por su jefe inmediato
v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds

Lu d tacion del i "
garde preslaclan delsemviclo Ayllen N° 856 Canetera Central Km. 24 Lima

Un(01) mes - Renovables en funcion a las

Dutacion del conhiato 5 i
necesidades Instilucionales

$/.1.500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al
contralado bajo esta modalidad.

Remuneracién mensval




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE TECNICO

GENERALIDADES

Objelo de la convocaleria

Conlratar los servicios de dos (2) asistente tecnico para la Subgerencia de Sequiidad Ciudadana

ASISTENTE TECNICO

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante
Subgerencia de Seguiidad Civdadana
Dependencia encargada de realizar el proceso de conlralaclén

Gerencia de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislativo N> 1057, que regula el Régimen Especiol de Contratacién
Adminisiraliva de Servicios.

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

& Las demas disposiciones que regulen el Conlrato Adminislralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general de (03) fres afios como
Experiencia
asisiente tecnica y/o puesto similares.
Coniatenalas Trabajo bajo presién, frabajo en equipo,
responsable, puntual, proaclivo y analilico.
Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller y/o titulado de la carrera de derecho,
nivel de esludios administraclon y/o alines al puesto
Cuisos y/o esiudlos de especlalizacién Asistente de Gerencia
Conoclmiento en ofimalica, asistente de
Conocimientos para el puesto y/o cargo:
gerencla y en derecho

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales

a.

b.

o

funcicnes a desarrollar:

Apoyar en la elaboracion de informes tecnicos acerca del funcionamiento , analizando
la legislacion vigente

Absolver consultas realizadas de manera presencial por los servidores publicos en temas
relacionados con la subgerencia

Olras funciones asignadas por la jefatura Inmediata , relacionados a la mision del puesio

Recoger y sistematizar la documentacion e informacion necesario, para almacenar los
archivos fisicos .

Mantener comunicacion con las areas usuorias pora llevor a cabo de las labores
administralivos.

Recoger y organizar informacion a fin de conlibuir con la elaboracion de documentos
de competencia a la subgerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidod de Chaclacayo - Av. Nicolas

d tacié
Lugar de preslacién del servicio Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Un(01) mes - Renovables en funcion a las

Duracion del conirato 1y cop
necesidades Institucionales

Remuneraci

§/.1,800.00 (Mil achocientos y 00/100 Soles).
T Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como loda deduccién aplicable al conlratado
bajo esta modalidad.
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MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SUPERVISOR

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de fres (3) supervisores pora lo Subgerencia de Seguridad Civdadana
SUPERVISOR

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante

Subgerencia de sequridad ciudadana

Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Adminislracion y Finanzas, o Iravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

a. Decreto Legislalive N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administraliva
de Servicios.

b. Reglomento del Decreto Legislalivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM,

& Las demas disposiciones que regulen el Contrato Adminislalive de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

[ REQUISITOS DETALLE
Expriencia general de un (01) afic en el sector publico

Experiencia y/o preacia

d Experiencia especifica de: seis (06) meses como

supervisor

Competenclas Trabajo bajo prfeslén, rrcab.njo en equipo, responsable,
punlual, proaclivo y analilico

Formacién Académica, grado académico y/o Estudio secundarios

nivel de esludios Esludios se Asistente de gerencia

Cursos y/o estudios de especializacién NO APLICA

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimiento en ofimalica , asistente de gerenciay en
derecho

Adicionales

Contar con licencla de manejo
Refirado de la PNP o militar en refiro (opcional)
No tener antecedentes penales ni judiciales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales

O

b.

e
d

e

funciones a desarrollar:

Ejecutar actividades para programar los turnos del servicio de seguridad ciudadna del distito

Distribuir el personal de serenazgo de acuerdo al rol de serviio para el cumplimiento de las
melas

Realizor informes de ocurrencias a su jefe inmedioto

Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades

Realizar otras funciones aignadas para mejorar el servicio de serenozgo

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylion N°
856 Carrelera Central Km. 24 Lima

Duracion del coniralo

Un(01) mes - Renovables en funcion a los necesidades
Institucionales

Remuneracién mensual

§/.1,500.00 (Mil quinientos y 007100 Soles).

Incluyen los monlos y afiiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable ol confratado bajo esta
modolidad.
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MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢9

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

AGENTES DE SEGURIDAD

GENERALIDADES

Objelo de la convocaloria
Contralor los servicios de Ireinta (30) cgentes de seguridad pora lo Subgerencia de Seguridad
Ciudadana

AGENTES DE SEGURIDAD

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilanle

Subgerencia de seguridad cludadana

Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

Q. Decreto Legislalivo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacidn
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativo de Serviclos, Decreto Supremo N°075-2008-PCM,
modificade por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

L Las demds disposiciones que regulen el Contralo Adminisiralivo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expriencia general de un (01) afo en el seclor
publico y/o privado

Expeiencla Experiencia especifica de: cuahio (06) meses
como supervisor

Competencias Trabajo bajo presién, !lubu[.ct en equipo,

responsable, punfual, proactive y analilico

Formacion AcFldemica, grado académico y/o Esludio secundaiics

nivel de estudios

Cursos y/o esludios de especializacién NO APLICA

Conocimlenlos para el puesto y/o cargo: NO APLICA

Contar con licencla de manejo A-1 All - Alll

Reauislioadiclonales No tener anlecedentes penales ni judiclales

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales

a,

funciones a desarrollar:

Biindar el serviciode patrullaje municipales por los sectores | y Il del dishito

Parlicipar en las actividades de seguridad ciudadan en el ambito de su competencia
para cumplimienio de los onjetivos

Conducir el vehicule asignado para realizar pativllajes por los diferentes lugares del distifo
segun la programacion asignada

Trasladar al personal de serenazgo a los diferentes punios donde sean asignados , asi
como prestar apoyo a los organos y unidades organicas requetidas

Velar por la seguiidad de los vecinos ,pealones conductores de vehiculos que circulan en
nueslro dishilo para cumplimiento de la normatividad

Comunicar a su superior inmediatp sobre las ocurencias producidad en el servicio , asi
como notiicar en caso de siniestro para mantenerlo informacdo

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos lratlades en su entorno en los
operalivos organizados por la Gerencia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipaidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllon

Logarde:presiacicn/del servcln N® 856 Carrelera Centrol Krn. 24 Lima

Un(01) mes - Renovables en funcion a los

Duracion del contrato % S
necesidades Institucionales

Remuneraci

$/.1,100.00 (Mil c’en y 00/100 Soles).

25 vl Inciuyen los montos y afiiaciones de ley, asi como
loda deduccidn oplicable ol contratodo bajo esta

modalidad.




ASISTENTE ADMINISTRATIVA

GENERALIDADES

1. Objelo de la convecaloria

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Contralar los servicios de (01) Asistente administrativa para la Subgerencio de Agua y Alcantarillado .

2. Dependencla, unldad orgdnlica y/o drea solicitante

Subgerencia de Agua y Alcantarilado

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlralacién

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Gerencia de Administracién y Finanzas, a Iravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal

9. Decreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacién Administraliva de Servicics.

b, Reglomento del Decreto Legisiativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacién Administrativa de Servicios. Decreto Supremo

N*075-2008-PCM, madificado por Decrelo Supremo N? 065-201 1-PCM.

€. Los demds disposiciones que regulen el Conlrate Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencla

Experlencla de 01 afio minimo en el Sector Publico
y/o privado

Compelenclas

Trabajo bajo presién, hiabajo en equipo, responsable,
punlual, proactivo , analilico y orlentado a resultados

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Carrera tecnica de Administraclon y otros

Cursos y/o esludios de especlalizacién

Cursos o diplomados afines al cargo

Conoclmientos para el pueslo y/o cargo:

Conocimiento sobre Geslion de Saneamiento
Manejo de Word, Excel y power polnt

CARACIERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrallor:

a.

. Redactar documentos con criterio propio

-~ 0 Qa O o

Coordinacion de reuniones y preporor la agenda
. Olros funciones que le asigne su jefe inmedialo

(s]

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Archivar y ordenar los documentos que ingresan y que emiten.

. Alender y hacer seguimiento a los expedienles que ingresen y que se emilen

Ejecular aclividades relacionadas con el registro. procesamienlo, clasificacion y verificacion de documenios

. Recoger informacion y apoyar en la formulacion y/o modificacion de normas y procedimienlos lecnicos

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del serviclo

rMunicipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylidn
N® 856 Carrelera Centrol Km. 24 Lima

Un (01} mes -Renovables en funcion a las
necesidades Inslitucionales

Remuneraclén mensual

$/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asicomo
toda deduccién aplicable al contratado baojo esta
medalidad.




V.

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢

" CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GUARDIAN

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Guardian de Bomba de agua para la Subgerencia de Aguay
Alcantarillado .

GUARDIAN

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Subgerencia de Agua y Alcantarillado

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

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

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

& Las demas disposiciones que regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Experiencia de 01 afio minimo en el Sector
Publice y/o privado

Competencias

Trabajo bajo presién, trabajo en equipo,
responsable, puntual, proactivo , andlitico y
orientado a resultados

Formaclén Académica, grado académico y/o secundarla completa
nivel de estudlos
Cursos y/o estudios de especlalizacién No aplica

No aplica

Conocimlentos para el puesto y/o cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

e~0Q0DT 0

Prender la bomba electrica conforme al horario cordinado con la Jefatura y las
personas responsables de la distribucion de agua

Suministrar aceite al Sistema de lubricacion de agua

Encender y apagar el tablero de Gas Cloro

Limpieza del ambiente y de seccion de maquinas

Manienimiento y limpieza de la caseta de la bomba

Hacer uso cormrecto de uniforme y herramienta

Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds

PSR g S Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Un (01) mes -Renovables en funcion a los
necesidades Institucionales

$/.930.00 (Novecientos y 30/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

Remuneracién mensual & iy
como toda deduccién aplicable al

confratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

" CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Asistente Administrativo
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Gerencia de Desarrollo Urbano

3, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Base legal

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

Administraliva de Servicios.

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

Las demds disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencla general de tres (03) aiios de
experiencia en el sector publico

Competencias

Trabajo bajo presién, frabajo en equipo,
responsable, puntual, proactivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Secundaria completa

Conocimientos para el puesic y/o cargo:

Conocimlentos de tramites administralivos
Conocimlentos de Archive y decumentacion
municipal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:
Atencion al Usuario

Atencion al usuario

~®2 Q2000

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Entrega de documentos a otras areas organicas
Brindar informacion y cordinar con las Subgerencias

Otras funciones que asigne el Gerente
Organizar el acervo documentario de la Gerencia

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Ayllon N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Duraclén del conirato

Un [01) mes - Renovables en funcicn a las
necesidades Institucionales

Remuneracién mensual

$/.1,7000.00 (Mil setecientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCAITORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE GERENCIA

. GENERALIDADES

1. Objelo de la convocaloria

Contrator los servicios de [01) Asistente de Gerencla

ASISTENTE ADMINISIRATIVO DE GERENCIA

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de desarrello urbano

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conlrataclén
Gerencla de Administracién y finanzas. o fravés de la-Subgerencia de Recursos Humanos
4, Baselegal
9- Decrefo Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Confrotacién Adminisiraliva de Servicios.
b. Reglamenlo del Decrelo Legislalivo N* 1057 que regulo el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N°075-2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

€. Las demads disposiciones que regulen el Conlrato Adminisirative de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experlencl Minimo de ocho (08) ufio de experlencia en el Seclor
xp “ Péblico

Trabajo bajo presidn, trabajo en equipo, responsable,
Compeéfancids puntual, proactive y analilice

Formacién Académica, grado académico y/o Tecilcoen seciaianado Ejaculteo
nivel de estudios

Taller de Auxiliar de oficina
Seminarios en administracion Publica y gestion

Cursos y/o esludios de especializaclén
secretarlal

Conocimientos para el puesto y/o cargo: Conocimientos de procesos y manejo adminishalive

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

. Recibir y regislrar los documentos ingresados a la Gerencia

. Redoccion y digitacion de documentos de la Gerencla(oficio, carlas, informes , memerandums mulliples)

. Elaboracion de requerimientos

. Distibucion de expedientes , a la diferentes unidades organicas

. Organizar el acervo documentario de la Gerencia

V»opm DEQ

B R DT 0

Realizar la agenda de actividades de la Gerencia
. Biindar informacion y cordinar con las Subgerencias

©

h. Atencion al usuario
Otras lunciones que asigne el Gerente

“V A
m’-”’f’f«a\

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

5 Municipalidad de Choclacayo - Av. Nicolds Ayllén
| h
Wigardepissasion del Fivicle N°® 856 Carretera Cenliral Km. 24 Lima

Inicio; 02 de Moyo del 2019

: Término: 31 de Mayo de 2019

Duracién del conlrato | i i
Renovables en funcion a las necesidades

Institucionales

§/.1,7000.00 (Mil selecientos y 00/100 Soles).
L Incluyen los montos y afifaciones de ley, asi como
Remuneraci 1

gl i foda deduccién aplicable al contratado bajo esta

modolidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

TECNICO EN CONSIRUCCION CiViL

GENERALIDADES

1. Objelo de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Tecnico en Construccién Civil

TECHICO EN CONSIRUCCION CiVil

2. Dependencla, unidad orgdnlca y/o drea sollcitante

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION URBANA, CATASTRO HABILITACION Y EDIFICACIONES

3. Dependencla encargada de reallzar el procese de conlratacién

Gerencia de Adminishacién y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal

Q. Decreto Legislalivo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Conhalacion Administrativa de Servicios.

o Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiol de Contratacién Administrofiva de Servicios, Decrelo Supremo

N075-2008-PC M, modificado por Decreto Supremo N? 065-2011-PCM.

c. Los demds disposiciones que regulen el Contrafo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencla

Experlencla general cualio (04) ofios en sector
publice y/o privada.

Competenclas

Trabajo bajo prestdn, frabajo en equipo, responsable,
punlual, proaclive y analitico

Formaclén Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Tecnlco en conshiucclon clvil

Cursos y/o esludlos de especlallzacién

Cursos y capacitaclenes afines al area

Conoclmlenles para el puesto y/o cargo:

Manejo de Avlocad (Indlspenbsable)
Manejo de Informalica (word., excel, sistema
Integrado municipal)

CARACIERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Apoyo en las dislintas inspecciones de campo.

Apoyo informativo de los diferentes gerencias.

Recepcion, digitacion y redaccién de documentos de la Subgerencia (Oficios, cortos, informes, memorandos).

a.
b.
c. Olras actividades administrativos conexas y/o complementario que se asignen en la gerencla de desarrollo urtbone.
d
e

Elaboracién de requerimientos, cerfificados.

f Oiirs artvidades cdmin=talivas conexas y/o complementaro que se a<ignen an la gerencia de de

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

cllo u'bano.

CONDICIONES

DETALLE

Lugor de preslacién del serviclo

Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylidén
N 856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

Duracién del conlralo

Un {01) mes - Renovables en funcion a los
necesidades Institucionales

Remuneracién mensual

§/. 1.800.00 {mil ochocientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y cfiicciones de ley, osi como
loda deduccidén oplicable al contratado bajo esta
modaldad.




ARQUITECTO

. GENERALIDADES

I. Objelo de la convocaloria

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201%

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Conlratar los servicios de un (01) Arquitecto pora la Subgerencia de Planificacion Urbana , Catostro Habiitacion y Edificaciones

ARQUITECTO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Planificaclon , Calaslo Habililaclon y Edificaclones .

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Getencia de Adminislracion y finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal

9 Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especicl de Conlfralacian Administrativa de Servicios.

& Reglamento del Decrelo Legistativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N*075-2008-PCM. modificado por Decrelo Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Los demas disposiciones que regulen &l Contrato Administrativo de Serviclos.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencla General 10 (diez) afios en el sector publico o

privado
Experiencia especifica de cinco (05) afos de experiencia
en diseiio de edificaciones

Compelencias

Trabajo bajo presién, frabaje en equipo, responsable,
puntual, proactivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Tilulado o Bachiller de la cairera de Arquiteclura

Cuisos y/o esludios de especializacién

Cursos y/o talleres alines

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Manejo en Autocad

Manejo de Informalica

Conocimienlos de idiomas ingles y lrances a nivel
intermedio

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

En evaluacion de expedienes adminishalivas de licenciasde conshiuceiones de las modalidades A.B.C.D ,Obras menores , refracciones

Q. g o
y acondicionamigntos

b. Precalificacion de expedientes para la comision tecnica de edificaciones.

¢. Flaboraciones de cerfificades de parametros urbanisticos , zonificacion , numeracion | enlre otros

e. Apoyo informalivo de las dilerentes gerencias

[. Ohas aclividades administrativos conexas y/o complementarios que se asignen en la gerencia de desairollo uibano

a. Apoyo en llas dislintas inpecciones en campo

h. Recepcion, digitacion y redaccion de documentos de la Subgerencia (eficios, carlas, informes, memoranduns )

i. Alencion al ciuvdadano

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

lugar de prestacién del serviclo

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylidn N° 854
Corretera Centrol Krn. 24 Lima

Un (1) mes - Renovables en funcion a los necesidades
Instilucionoles

Remuneracién mensual

§/.2.600.00 (dos mil seiscientos y 00/100 Soles).
Incluyen los monlos y afifaciones de ley. asi como toda
deduccion aplicable ol conlratado bajo esla modolidad.

—




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE TECNICO

I.  GENERALIDADES

1. Objete de la convocalaria
Controlar los servicios de un (01) Asistente Tecnico para brindor sopotie a la géslion de la Subgerencia de Inversidn Publico a fin de mejorar los
:sos y forlalecer la gestion administrativa de la Municipalidad Distitol de Chaclacayo, en el morco de la implementacion de las

vas vigenles de lo molerio.

ASISTENTE TECNICO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicitante
SUBGERENCIA DE INVERSION PUBLICA

3. Dependencia encargada de realizar el pioceso de conlralacién
Gerencia de Administracion y Finonzos, a lravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
9. Decrelo Legislalivo N 1057, que regula el Régimen Espacial de Conlratacién Adminislialiva de Servicios.
o Reglamenlo del Decrefo Legislativo N? 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacidn Administrativa de Servicios, Decrato Supremo
N075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

€. Los demas disposicionss que regulen el Contrato Adminislrative de Servicios.

( Il.  PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
T Ex_ps:n‘enc?c general e:| ing’enlen'o civil de tres {03)
anos en el sector publico o privado.
Compitenisios Troabojo bajo pri_as’én, tfrabajo en equipo. responsable,
puntual, prooclivo y onalitico
Formacién Académica, grado académico y/o Egresada de lo conera de Ingieneda Civi

nivel de esludios

Cursos y/o estudios de especlalizacién Diplomado de Residencia y olros

Conocimientos para el pueslo y/o cargo: Conocimiento en Geston Publica

Il. CARACTERISIICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desanollar;
Realizar inspecciones oculares previos a la emision de aulerizaciones en areo de uso publico(frabajos de agua , desague ,

elemenlos de seguiidad , energia elechica, elc)
b. Realizarinformes tecnicos detallados
c. Ofias funciones asignadas por la jefalura iInmediata, relacionadas a la misién del puesto.

a.

d Asistencia tecnica para facilitar el desarrollo de los procesos administrativos

Brindar apoyo tecnico en el ambilo de su especialidad pora la elaboracion del Informe de Evaluacion en el marco de la
normalividad vigente , para la Incorporacion de proyectos al proceso de promocion de la inversion privada

= <F arlicipar en la eloboracion de documentos a ser presentados , tales como informes , planes de promocion , bases , abselucion
V o | QW consultas a los boses y subgerencios a los proyectos de contratos, presentaciones , memorande de Informacion o los proyeclos
i~ Bd\conhatos . cualquier olro documenlo informativo , planes de promocion en los aspeclos lecnicos de proyeclos de su
E’)s ecializacion.

iliciporen la elabatacion de informes de aprobacion de los entregables presentados en el marco de las consultorias
Controladaas. a fin de aclarar aspeclos lecnicos de los mismo

Participar en la detenminacion de los aspeclos tecnicos de la precalificacion de los postores, en el marco de las consullorias
contratadas , a lin de aclarar aspectos tecnicos de los mismos .

Parlicipacion en la delerminaion de los apeclos tecnicos de la precalificacion de los postores , en el marco del proceso
administrativo correspondienle.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

” Municipalidad de Chaclocayo - Av. Nicolds Ayilén
Lugar de prestacion del ici
q P bl N?® 856 Correlera Centra! Km. 24 Lima

Un (O1) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Insfifucionales

§/. 1,800.00 (mil echeclentos y 00/100 Soles).
. Incluyen los montos y ofiiaciones de ley, asi como
Remuneracién mensual 5 4 g =

@ loda deduccién aplicable ol contratado bajo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS

. GENERALIDADES

1. Objelo de la convecatoria
Conlratar los servicios de (01) Especialista en evaluacion de proyectos , pora supervisar el diseno y la implementacion de las herramigntas ,

que por su naturaleza , estruclura ,

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
SUBGERENCIA DE INVERSION PUBLICA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlralacién
Gerencla de Administracion y Finanzas, a Iravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
a. Decrelo Legislative N* 1057, que regulo el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa de Servicios.

& Reglormento del Decrelo Legislalivo N° 1057 que regula el Rég'men Especial de Centratocidén Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
07 5-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-201 1-PCM.

C. las demads dsposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

= REQUISITOS DETALLE
Expetiencia general de dos (2) afios en el sector

publico o piivado
Experiencia especilica de 18 meses en formulacion

Expetiencia
y/e evaluacin social de proyeclos

Compelencias Trabaje bajo presion, hatfu]o en equipo, responsable,
puntual, proactivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o Bachiller en Economla , Ingleneria, Adminishacion o

nivel de estudios carrera afines
Cursos de especlalizaclon en financiamiento de
Cursos y/o esludios de especlalitacién proyeclos, ejecucion de proyectos, con resuvltados

salisfaclories
Conocimlentos del Sistema Naclonal de

Conocimientes para el puesto y/o cargo: Programacion Mullianual y Geslion de
Inversiones(INVIERI.PE)

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones o desarrollar:

a. Actualizar la caiteras de inversiones y registrar los proyectos a nivel de Idea de acuerdo al tipo de inversion

Evaluar los proyecios de inversion generados por la Subgerencia

liabilizar y tegishrar los fichas lecnicas en el banco de proyeclos

aboracion de Formalos bajo la nommatividad del INVIERTE PE,

fleaishio de Proyectos de Inversion en el banco de proyeclos de inversion Publica durante la fase de inversion
milir informe tecnicos de acuerdo al desarrollo de las actividades propias de la Subgerencia

Cumplir con ofras funciones que se le asume, en materia a su competencia y ofras que se le delegue

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE

L Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylldn
Lu d tacion d
gor.de presiaciondel serviclo N° 856 Caretera Central Km. 24 Lima

- 1 i
Duracién del conlralo Un (0?.5 mes Rcr?ovqb.es en funcion a los
necesidades Institucionales

5/.3000.00 (lres mil |y 00/100 Soles).

RemuhdIGRIGR THentual Incluyen los montes y ofiiaciones de ley, asf como
tedo deduccidn aplicable al conlratado bajo esta

modalidad.




GENERALIDADES

I. Objelo de la convocatoria

Conlrator los servicios de (02) ingenleros civiles para la Subgerencia de Inversion Publica.

2. Dependencla, unldad orgdnlca y/o drea solicitante

SUBGERENCIA DE INVERSION PUBLICA

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

INGENIERO CIVIL

INGENIERO CIVIL

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Gerencia de Administracidn y Finanzas, a través de lo Subgerencio de Recursos Humonos

4. Baselegal

9. Decrefo Legslativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

5. Reglamento del Decrelo Legislotive N* 1057 que regulo el Régimen Especiol de Controtacidn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N=075-2008-FPCM. modificado por Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

€. Los demnas disposiciones que regulen el Contrato Adminisiralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Expetlencia general de dos (2) ahes en el secto
publico o privado a parlir de la Coleglatura
Expeliencia especifica de sels (§) meses como
minimo de experlencla alines al puesto
Expetlencia en residencla y supervisien de obras

Compelencias

Trabajo bajo presién, frabajo en equipo, responsable,
punlual, preaclivo y analilico

Formacién Académica, grado académico ylo
nivel de estudios

Titulade en la carrera de Inglenerla clvil (coleglado y
habllitaclen vigenle)

Cursos y/o esludios de especializacién

Conocimienlos para el pueslo y/o cargo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desanollar:

Planeamiento y presupueslos de obras

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

umplir con ofras funciones que se le asume, en moleria a su competencia y ofras que se le delegue

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllon
N® 856 Carretera Centra!l Km. 24 Limo

Duracién del conlralo

Un (01} mes - Renovables en funcion a las
necesidades Institucionales

Remuneracién mensual

$/.3,000.00 {tres mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiiaciones de ley. asi como
toda deduccion oplicable al contratado tojo esta
rmodalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

RESOLUTCR

I.  GENERALIDADES

1. Objefe de la convocatoria
Conlralar les servic’os de (01) Resclular para apoyar en fa gestion adminshaliva de la Gerencia de Desaro!’o Econdmico en el cump! mienlo

de sus objelives.
RESOLUTOR

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante
Gerencla de Desarrollo Econdmlco
3. Dependencla encargada de tealizar el proceso de conhiatacién
Gerencia de Adminisfraciény Finanzas, a fravés de la Susgerencia de Recuises Humanos
4. Buselegal
9. pecrelo Legislalivo N° 1057, que regula el Régimen Especlal de Conlratacién Administrativa de Servicios
b Rag'amento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especiol de Cenlratacién Adminshativa de Servicios, Dacrelo Supremo
N*075-20C8-PCM, moaficado por Decreto Supremo N 045-201 1-PCM.

€. las demds gisposiciones que regulen el Con'ralo Adrriristrativo de Servicios

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo tres (03) afios de experiencla en el Seclor
Publico y/o privado

Expeisticid Experlencla minima en el Sector Piblico un (01) aiio,

de prelerencla en Goblemos Locoles.

Comnelenclas Trabajo bajo piesién, iabolo en equlpo, 1esponsable,
i punlual, proaclive y anglitico

Formacién Académica, grado acudémico y/o ®
nivel de esludios Abegado Tilulado, Coleglado y Hablitado

. Cutsos y/o Diplomados en Geslén Piblica.
Couoyy/o eshudisy de sapecizdcin Cursos en normativas de confratacién.

Conoclmlenlos generales sobre conhalaciones
Conocimlientos pota el puesto y/o cargo: piblicas y procesos adminishativos

1. CARACTERISTICAS DEL PUESIO Y/Q CARGO
Principales funcienes a desarrollon:
. Selecclonar, analzery closfcor nfermac'én de cardeter jurisico.
b, Estudio de expedentes aaminslratives sctre recurscs admnis'rativos,
¢, Anaizor expedentes, Cloponer corec ones y eve uar nformes prel minares.
1. Re'zor proyeclo. ¢i escop jiedich. @5 dive 1sos.
e. Hoboror el estado situocional de los procasos juacioles ds la gerencia,
f. Infermar el resultado de gestiones, acclones ejecutados, redactar actos y documentos score aspeclos legales.

Elecutary coordiner cetividades relacicnadas con el regstro, proceamientos, closficacion y verificacin de codumentos
g expedenles, documentos smples, codficadoes, de 'ainstiluc’dn y de terceras.

h. Cump'irlos encorgos y ohias funciones que le as'gne o gerente

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipolidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién N°
tacl
Lugar de prestactén del serviclo 836 Corretera Cenlral Km. 24 Lima

i & A ! 3
Ouracién del contialo Un ‘O'Il]mes Rer.c;gb.esen funcion a las
rnecesidades Inshitucicnales

$/. 2.500 00 (Dos mi gunientos y 03/100 Soles)
U ! I Fiti ] 1 i
Remuneiacién mensual Inc uyen los rns:n,oslvo ch ones de ley, osl como
loda deduccién oplicable a! contratado bajo esta
modalidad




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

i CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

GENERALIDADES

1. Objelo de la convecaloria

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Contratar los serviclos de (01) Asistente Administrativo para apoyor en la geslién adminisirativa de la Gerencla de Desarrollo Econdmico en el

cumpimiento de sus objetivos.

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilanle

Gerencia de Desairollo Econémico

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de contialaclén
Gerencia de Administracion y Finanzos, a fravés de o Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

9. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiol de Contratacién Administrotiva de Servicios.

s Reglamenteo del Decreto Legislativo N 1057 que regulo el Régimen Especiol de Contratacldn Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N*075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N° 045-2011-PCM.

a

PERFIL DEL PUESTO

- Las demds disposicionss que reguten el Contralo Administralivo de Servicios.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Minimo cualro (04) aios de experiencia en el Seclor
Pablico y/o privado
Experlencla minima en el Sector Piblico un (01) afio,
de prefeiencia en Gobieinos Locales.,

Compelenclas

Trabajo bajo presién, rabajo en equipo, responsable,
punlual, proaclivo y analilico

Formacién Acudémica, grado académico y/o
nivel de estudlos

Esludios Técnlcos en Adminlsiraclén , secretariado
ejeculivo y/o alines

Cursos y/o estudios de especializacién

Cursos y/o Diplomados en Geslién Péblica.

Coneclmientos para el puesto y/o cargo:

Conocimlentos generales sobre contralaciones
plblicas, logislica y procesos adminlstrativos

CARACITERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Coordinar los procesos adminitrativos de las asignaciones de gerentes publicos, enlre ellos los referidos a los vialicos por

gerenle y sus pendientes.

. colocacion del gerente publico y sus dependienies, las mudanzos de sus perfenencios y enseres, y los goslos de fraslado del

b. Generar los requerimientos de vidlicos y pasajes del personal de la gerencia en comision de servicios,
c. Efecluar los requerimientos y coordinaciones necesarias, asi como la geslion de las contrataciones de bienes

o

. Asistencia legol a las comisiones en la sala de regidores de Secretaria General,

Hacer el seguimiento y proponer las mejoras oporlunos a los procedimientos de la Secrelario Generolen el Gmbilo de su

© compelencia.

. Olras que le encargue, a fin de lograr el objelivo general del servicio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

lugar de prestacién del servicio

Municipalidod de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylion N?
854 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

Duracién del conlrato

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Inslitucionales

Remuneracién mensual

$/. 1,800.00 (Mil ochosientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afifaciones de ley, asi como
toda deduccién oplicable al contratado bojo esta
modatidad,




i,

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASESOR LEGAL |

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Conlralar los servicios de (01) Aseser Legol, pora asistr en la obsclucion de consullas sobre la nermaliva relacionada con el funcionamisnto
del servicio civil peruone pora acloror los dudos de los servidores, entidades y ciudadania en general, asi como para mejorar la gestién del

Misrmo.

ASESOR LEGAL

2. Dependencia, unidad ergénica y/o drea solicitante
Subgerencia de licencias y Aulorizaclones

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerenclo de Administracién y Finanzos, o lravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4, Baselegal
9 Decrelo Legilalivo N 1057, que regulo el Régimen Especial de Confratacién Adminstrativa de Servicios.
b. Reglomento del Decrelo Legislotive N° 1057 que regula el Rég'men Especial de Contralacidn Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N075-2008-PCM, medificado por Decrelo Supremo N 065-201 1-PCM.

C. Los demds disposiciones que regulen el Confrato Administrative de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo dos (02) ofio de experlencia en el Seclor
Piblico y/o privado

Experiencia

Minimo un (01) afio en seclor piblico

Andlisls, comunicacién oral, razonamienio légico,
Compelencios

organlzaclén de Informacién.
foluglén Acddémilcs; gtads acaddinicoy/o Titulo profesional en la carrera de Deleche

nivel de estudios

Cuisos y/o esludios de especializacién Especlalizacién de Conlralacién con el Estado

Regimenes laberales del estado, con énfasis en el
régimen de la carrera administraliva, régimen laboral
de la actividad privada, contratacién administraliva
de servicios y del servicio civil.

Procesador de texlos (word, Excel, Power Point, efc.)

Conocimienlos para el puesto y/o corgo:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
Absolver consultas realizadas a fravés de medios digitales telefénicos en temas ralcionados con e! funcionamiento de la
Subgerencia de Licencio y Autorizaciones.
Absolver consultas realizadas de manera presencial por los servidores plblicos en temas relaciondos con el funclonamiento de la
" Subgerencia de Licencia y Autorizaciones.
. Atencién a los administrados bajo la documenlacion presentada.
. Redaccion de documentos administralivos encomendados per el gerente,
. Emision de cortos, oficios e informes comrespondientes.
Realzor seguimiento de expediente administratives y judiciales.

Q.

™o Q.0

. Realizar la elaboracion de Infermes que se requleran.
Infarmar a los administrados sobre los procedimientos iniciados por ellos.
i. Coordinar con las areas de Procuraduria, Tesoreria y otros sobre el curnplimiento de las sentencias judiciales.

- ©

J. Asislr alas comisiones gue se le asigne, que seo porte de lo Subgerencia de licencia y Autorizacionss.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nico!lds Ayllén
d d
Hgarde pleslactondel servicls N® 856 Carretera Central Km, 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion o los
necesidades Institucionales

$/.2.500.00 (Dos mil guinientos y 00/100 Soles).
Remuneracién mensual Incluyen los rmonlos y afiiaciones de ley, osf como

toda deduccién aplicable ol contratado bojo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOQCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

EVALUADOR DE RIESGOS

[ . GENERALIDADES

1. Objeto de la convecatorla

Conlratar los servicios de (01) Evaluador de Riesgo, para lograr el cump!imiento de las metas fisicos establecidos.

EVALUADOR DE RIESGO

2. Dependencly, unldad orgdnlcd y/o drea solicilanle
Subgerencla de Gestion del Rlesgo de Desastre

3. Dependencia encargdda de reallzar el proceso de conlralacién
Gerencia de Adminislracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4; Baselegal
9. Decreto Legislalive N 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Serviclos,
b. Reglomento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Réaimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, medificado per Decrelo Supremo N? 065-2011-PCM.

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

( Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experlencla Minimo dos (02} ’aﬁos de experlencla en el Sector
POblico y/o privado

Trabajo bajo preslén, frabajo en equipo, responsable,
puntual, proaclivo y analitico

Compelenclos.
Dlsponibilidad inmediala en caso de emergencia

Grado Bachlller en Arquitectura, Ingenletla Civil,

Formaclén Académlca, grado académico y/o
Géologo y/o alines

nivel de estudlos

Cursos y/o esludies de especlalizacién No Apllca

Conoclmlento en Eslimaclon de Riesgo
. Instrumentos de Gestlén del Rlesgo de Desaslres
Conocimienios para el puesto y/o cargo: inshiientos de Sequrddd
Computacion (office) y sistemas de Geslién SISGEDO.

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Evaiva g lnfonme técnlce de zonas en emergencia/peligros.

b. Evaluacién y seguimiento de los procesos de respuestas.

c. Valldar el cruce de informacion recepcionada del Medula de Comunicaciones.

d. Validar informacién relacionada a Emergencias y Peligros para su regisiro en el SINPAD.

e. Apoyo en la ejecucién de los simulacros nacionales programados por INDECI Nacional.

I. Las demas funcienes que le sean asignadas por el jefe Inmediato aquellas que le comespendan en materia de su competecia.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestaclén del serviclo Municipatidad de Chaclacayo - Av, Nicolds Ayllén
* P 7 N®856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

. Un (O1) mes - Renovables en funcion a las
Duracién del contialo 2 ——
necesidades Instifucienales

$/.1,500.00 (mil quinientos y 00/100 Soles).

2 Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como
ReTONREdChIN: AN} loda deduccién aplicable al conlratado bajo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

COORDINADOR (A) COE

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

Controtar los setvicios de (01) Coerdinador(a) COE

COORDINADOR (A) COE

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitanle
Subgerencia de Geslion del Riesgo de Desasle

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contralacién
Cerencia de Adminsiracion y Finanzos, a fravés de la Subgerencio de Recuisos Humanos

4. Baselegal

9 Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiol de Confralacion Administrativa de Servicios.

o Reglomento del Decreto Legislalivo N° 1057 que regulo el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N°075-2008-PCM, modificado per Decreto Supremo N? 065-2011-PCM.

©. Las demas disposiciones que regulen el Conlralo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Expetiencia

Minimo un (01) afio de expeiiencla en el Sector
PUblico y/o privado

Compelenclas

Trabajo bajo presién, rabajo en equlpo, responsable,
punlual, proactive y analilico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Secundaria Completa y/o estudios fecnicos.

Cursos y/o esludios de especializacién

Cetlificado y/o Acredilado por INDECI, brigadista
BOER

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Instalacion y Geslien de Albergues Temporales en
desaslres INDECI.

Primeros Auxilios BOMBEROS

Busqueda y rescate SAR - EJERCITO DEL PERU

SAT Sistema de Alerla Temprana INDECI

Evalvacion de dafios y andlisls y Necesidades -EDAN

CIERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

\vales funciones a desarrollar:

gislro en SINPAD.

niforeo las 24 horas de conido los 345 dios del ano.

nitoreo del diskilo e informar al COE de Lima - Metropolitana.
_oordinar direclamente con las autoridades deniro y fuera del distrito.

la ejecucion y evaluacion del plany operalivo en bae a los resuliados alendidos.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Monitorea, valida, consolida informacion de la evaluacion de dafos y acciones relacionados.
Proponer a la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desaslres las medidas correclivas para superar las dificultades afrontadas en

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylldn N2
856 Carretera Central Km. 24 Limo

Duracion del confrate

Un (01) mes - Renovables en funcion a los
necesidades Instifucionales

Remuneracién ménsual

§/.2,000.00 {dos mil y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi como
foda deduccidn aplicable al conlrolado bajo esta
modolidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ENCARGADO DE ALMACEN DE BIENES Y AYUDA HUMANITARIA

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaleria
Confratar los servicios de [01) Encargado de Almacen de Bienes y Ayuda Humaritaria

ENCARGADO DE ALMACEN DE BIENES Y AYUDA HUMANITARIA

2. Dependencla, unldad orgénlca y/o drea solicitante
Subgerencla de Geslion del Rlesgo de Desaslre

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de conliataclién
Gerencia de Adminisiracién y Finanzos, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal
9. pecrelo Legislativo N? 1057, que regula el Rég'men Especial de Conlralacién Administrativa de Servicios.

b. Reglomento del Decreto Legilativo N* 1057 que reguta el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decrefo Supremo
N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N? 065-2011-PCM, '

€. Los demas disposiciones que regulen el Contrato Adminislralivo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minimo un (01) afio de experiencla en el Seclor
Expeiencia . Pdblico y/o privado

Trabajo bajo presién, rabajo en equlpo, responsable,
Competenclas puntual, proaclivo y analitico

Oficlal enretiro de las FF.AA y/o Estudios

Formaclén Académica, grado académico yfo
Unliversitarlos

nivel de esludlos

Cuisos y/o estudios de especializaclién Cursos y/o Especlalizacien afines al cargo

Conocimiento en Loglstica

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funclones a desarrollar:

Al responsable del olmacén una vez que reciba del goblemo local la evaluacion de dafios y andlis's de necesidades - EDAN, pora
. la atencion inmediata de la poblacion domnificada y ofectada, debe orgonizar los blenes de ayuda humanitrio, a efectos de
distribuirlos con la finaidad de que esta isntancla ejecute lo entrega en faver de la persona domnificado.

b Al responsable del almacén pora la recepclén de los bienes de la ayuda humanitaria debera cumplir las disposiciones de la
" nermatividad relocione Jas con el manual Ca udnminihiucion du tinueenes prra el seciui piblico
c. Elaboraclén de notas de entrada de almacén y de los torjetos visibles de control.
Mantener debidamente clasificado y codificado el archivo de la documentacion fuente, que sustente el ingreso y salida de
* blenes.
. Conlrolar la conformidad del compremiso contraido con el proveedor en la enfrega recepcion de bienes.
Atender los requerimientos solicitados por la Subgerencia de Gestion del Riesgo de Desaslres, pora elecutar el control fisico de
* a'macén.
. Cumpl'r estictamente con los normas legales, drectivas y precedmientos que regulen el Sistema de Logistica.
Cumpli los disposiciones relativas a la Ley de Transparencio y Acceso ala Infermacion POblica (Leyes N° 27806, 27927, D.S.N° 043 y
h D.5. N2 072-2003-PCM); asf como el Cédigo de Efica de la Funcién Piblica [Leyes N° 27815, 27469, 28496); a lin de que realmente
" logre cumplir sus funclones con Integridd y valores élicos que contribuyan al desemperio eficaz, eficlente y deligente de las tareas

aslgnadas.
I. Informor periddicamente el abastecimiento del almacén.
j. Realizar conlrol permanente de los recursos asignados al almacén.
k. Ofras funcicnes que le asigne el Subgerente de Gestién del Riesgo de Desaslres.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipatidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén M°
Lt e preslucldn det servclo 856 Carretera Cenltral Km, 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion a los
Duraclén del conlrato f ,) e ?
necesidades Institucionales

5/.1.500.00 (mil quinientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
Remuneraion mendual foda deduccion oplicable ol contratado bajo esta
modolidad,




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROMOTOR Y CAPACITADOR

GENERALIDADES

1. Cbjefo de la convocalorla

Centratar los servicios de (01) Promotor y Capacitador

PROMOTOR Y CAPACITADOR

2. Dependenclo, unldad orgdnlca y/o drea solicitante
Subgerencla de Geslion del Rlesgo de Desaslre

3. Dependencla encargada de realizar el proceso de centralacién
Gerencia de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Baselegal

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-

2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

9. Decreto Legislativo N° 1057, que regulo el Régimen Especiol de Conlratacién Administrativa de Servicios.

b, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confralacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo

N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprerno N?065-201 1-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Expetlencia

Minimo slete (07} afios de experlencla en el Seclor
Pdblice y/o privado

Compelenclas

Trabajo bajo preslén, frabale en equipo, responsable,
puntual, proaclivo y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Secundarla Completa y/o Tecnlco Completo

Cursos y/o esludios de especlalizacién

Cerlificado en Compulacién e Inlormalica
Diplomado en Administracion de Markeling y
Liderazgo

Curso de capacllacién y sensibllizaclén

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

Conocimlenio alines al puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funclones a desarrollar:

. Forlalecer la sensibilizacién a favor de la prevencién de desastres.
. Disposicion para trabajar bajo presién y en equipo.

Facit - BN o S o T i il o

Coordinar las sefialélicas de riesgo y evacuacién comunitaro.

. Coordinacion de los simulacros comunitarios.

. En caso de emergencia coordinar, organizar los albergues temporales.
Allo nivel de responsabilidad y capacidad organizativa.
Olras aclividades que designe la Subgerencia.

el el

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Cordinar y organizar tareas especificas a los programas de gestién del riesgo de desasires,
tntregar en forma directa y baio responsabllidad los bienes para la prevencion de desastres,

. Elaboracion del plan y cronograma de trabajo en temas de sensibllizacién y capacitacion,

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicle

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién
N° 856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

Duraclén del conlrate

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Instilucionales

Remuneraclén mensual

§/.1,200.00 (mil dosientos y 00/100 Soles).

Incluyen los monlos y afiiaciones de ley, osf como
toda deduccién aplicable al cenlratado bajo esla
modalidad.




{

MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

1. Objete de la convocaloria

Conlratar los servicios de (01) Apayo Administrativo

APOYO ADMINISTRATIVO

2. Dependencla, unidad ergénica y/o drea solicitante
Subgerencla de Geslion del Rlesgo de Desasire

3. Dependencla encargada de reallzar el proceso de conhataclén
Gerencia de Adminislracién y Finanzos, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Baselegal
Q. Decrelo Legislativo N°® 1057, que regula el Régimen Especial de Confralacién Administrativa de Servicios.

b, Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Controlacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo
N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

€. Los demds disposiclones que regulen el Conlrato Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

A— Minlmeo cualro (04) afios de experlencla en el Secler
P Piblico y/o privado

Trabaje baje presldn, rabajo en equipo, responsable,
Sompataniclay puniual, preaclive y analitlco

Foimaclén Académlca, grade académico y/o
lvel da astadios Secundarla Completa

Cerlificado en Computacién.
Seminarle en Gestlon Pdbllca, derecho

Cursos y/o estudios de especlalizacidn
administralive y precesos adminislralivos.

Eonsslmiantospaia el puests ylo:edraer Conocimlenlo allnes al puesto y Redacelon de
Documentos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a Recepcionar, orientar, informar y atender a las Comislones, autoridades, personas internas y externas que concurran a la

' Subgerencia a indagar sobre la situacion de sus expedientes y/o prevenir al subgerente.
b Alcader y efectuar llemadas o lefénic as y ieyiiiuilu. de s gi w050, consect ailsitienle vuimw iun ivuiiulles de frabuju

' autorizades por el Subgerent, asl como infermar sobre los ocurrencias que se presenten.

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion, asi cmo hacer firmar los cargos
" de enfrega de los mismos.
d Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, a fravés de registros manuales y elaborar cuadros

" esladislicos de documentaclion recibida, remitida y pendiente.

Organizary hacer el despacho, colocar sellos, framitary distibulr, la documentacion o expedientes que llegan o se generaen la
° subgerencia.
f. Redactar documentos con critefio proplo de acuerdo a indicaciones generales del subgerente.

Administrar, organizar y mantener aclualizado el archivo correlativo y clasilficado de disposiciones legales, ordenanzas, decrelros,
. reglamentos, direclivas y ofras normas de competencia de la subgerencia. osi como los expedientes rutinarios y demas

documenlos.
Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos de la Subgerencia de Gestion de Geslion del Riesgo y Desaslres y hacer

* firmar los cargos respectivos de Iransmision del comunicado.
i. Las demds que le asigne el Subgerente de Geslion del Riesgo de Desastres y que sean de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE

> Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién
lugarde/preslacion el senvicly N®856 Carretera Central Km, 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duraclén del conlrate 4 sy
necesidades Inslifucionales

§/.1,200.00 (mil dosientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiiaciones de ley, asi come
petinsetaEibn mEnsal teda deduccién oplicable al contratade bojo esta
modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-201¢

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

FISCALIZADOR MUNICIPAL

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contralor los servicios de ocho (08) Fiscalizadores Municipales

FISCALIZADOR MUNICIPAL

Dependencla, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Fiscalitacién Municipal y Transporte

Dependencia encargada de realizar el proceso de contralacién

Gerencio de Adminislracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

Base legal

9. Dacreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Conlralacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decrefo Legislative N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo
N075-2008-PCM, medficado por Decrelo Supremo N® 045-201 1-PCM,

€. Los demds disposicienes que regulen el Confrato Administrativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Minime un (01) aifo de experlencla en el Seclor

E: i -
xpetiencia Piblico

Trabajo bajo presién, rabajo en equlpe, responsable,

Compelencias j -
punlual, proactivo y analilice

Formacion Académico, grado académico y/o
nivel de esludios

= Secundaila complela, Esludios Técnicos y/o
Universilarios (Incompleto)

Cursos y/o esludios de especializaclén

No Aplica

Conocimienlos para el pueslo y/o cargo:

Conociminelo basico de Olffice

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funclones a desarrollar:

Llevar a cabo el proceso sancionador, dentro del marco normalive establecido en el reglamento de infracciones y sanciones

* municipales.
. Imponer y notilicar las papeletas de infraccion.
. Clausurar establecimientos que no cumplen con las disposiciones municipales vigentes.

Paralizar las obras de construccion que no cuenten con la respectiva autorizacidon segin normalividad aplicable en coordinacién

" con el area conrespondiente.
. Realizar y registrar informes diarios de aclividades.

Atender los denuncios de los vecinos y ciudadanos sobre el incumplimiento de los disposiciones municipales.
Alender , supervisar y evaluar la correcta aplicacion de los diferentes procedimientos estoblecidos en el TUPA vigente, en el

* Gdmbilo de sus funciones.
. Ohas funciones encomendados con el jele inmediato,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad de Choclocayo - Av. Nicalas Ayilan

L d tacién del
T R ST R RIS N° 856 Conrelera Cenlral K. 24 Lima

Un (01) mes - Renovables en funcion a las

Duracién del conhrato 2 —
necesidades Instilucionales

$/.1,200.00 (mil doslentos y 00/100 Soles).
Incluyen los mentos y afifiaciones de ley, asi como

Remuneracién mensval i 4 ‘
toda deduccién oplicable al contratado bajo esla

modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

‘APOYO ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

Objelo de la convocaloria

Conlralar los servicios de (01) Apayo Administrative, para prestar apoyo en la redaccién, regislro, orchivo y control de la comespondenciay
decumentos de la Subgerencia de Fiscalizacién Municipal y Transporle, velando por su confidencialidad y seguridad; asf como atendery

coordinor la agenda de trabajo de las mismas para apoyar en la geshién eficiente.

'APOYO ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicltante

Subgerencla de Fiscalizaclén Munlcipal y Transporte
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlrataclén

Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Hurnancs
4. Baselegal

9. Decreto Legislative N? 1057, que regula el Régimen Especial de Conltratacién Administ

raliva de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N? 065-201 1-PCM.

C. Los demds disposiciones que regulen el Conlrale Administralivo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencla

Minimo un (01) afio de experiencla en el Sector
Piblico y/o privade

Compelenclas

Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,
puntual, proactive y analitico

Fermacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Egresado Téenlco en Administracién, Secrelarado
Ejeculive, y/o afines

Curses y/o estudios de especlalizaclén

No Aplica

Conocimlentos para el puesto y/o cargo:

Técnlcas de archivo, protocolo ejeculivo, procesos
digitales de oficing, redacclén de documentos.
Conocimlento en Word, Excel, Power Polnt a nivel
Intermedio

v,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionary redactar docuimentos ae lleguen a la Subgerancia de Solud Rienastar v Programas Sociales,

b. Atencion a los usuarios de la Subgerencla de Salud, Bienestar y Programas Saciales.

c

d. Archivar lo decumentacion difiglda a la Subgerencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. Responsable del culdado y uso mobiliario, equipo y maleriales de la Subgerencia de Salud, Bienestos y Progromas Soclales.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestaclén del serviclo

Municipatidad de Chaclacaye - Av. Nicolds Ayllén
N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Duracién del contrato

Un (01) mes - Rencovables en funcicn a los
necesidades Instifucionoles

Remuneraclén mensual

§/.1,500.00 (mil quinientos y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y offiaciones de ley, asi como
teda deduccién aplicable al conlratado bajo esta
medalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contrator los serviclos de (01) Especialista en Ploneamlento y Medernizacion

ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

3. Dependencia encargada de realitar el picceso de contralacién
Gerencia de Administracion y Finanzas, a fravés de la Subgerencla de Recursos Humanos

4. Base legal

A Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Adminisiraliva de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Confralacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo

N*075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

<. Las demnas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

( Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experlencia laboral no menor de seis (04) afos en el
sector publico y/o privade.

Experiencia laboral no menor de (02) anos en el area
de Planificacien o Planeamiento y Presupuesto

Compelencias

Trabajo bajo presién, rabajo en equipo, responsable,
punlual, proaclivo y analilico

formacion Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Tilvlado en Adminisiracion , Contabilidad , Ciencia
sociales o afines

s y/o estudias de especializacién

Curse en Geslion Publica
Seminario en Sistema Infegrado de Adminisiracion

Financlera

i et [Co o%\m’enlos para el puesto y/o cargo:
N ol

Conocimientos en SIAF
Conocimlenfo en Gestion Publica

% o Ill. L2 ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Qs A3 197 @B n0les funciones a desarrollar:

&

b. Revision y/o elaboracion del Manual de procedimientos

-. Revision y/o elaboracion del Direclivas

C
d. Revision del Reglomento de Organizacion y Funciones y su seguimiento
e

. Elaboracion de la Memoria Anual

I. Proyeccion del Reglomento del presupuesto participativo

g. Acciones que determine la Gerencia

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Imlen =" gy e ’ . ey ; §
====""a. Coordinacidén y seguimiento para las evaluacicnes del Plan Operaliva Institucional y Plan Estrategico Instilucional

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Ayllén
N? 856 Carretera Cenlral Km. 24 Lima

Duracién del conhato

Un {01) res - Renovables en funcion a las
necesidades Institucionates

Remuneracién mensual

$/.3.200.00 (tres mil dosclentos y 00/100 Soles).
Incluyen los monlos y afiiaciones de ley, osi como
toda deduccion aplicable al coniratade bajo esto
modolidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

" CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de (01) Especialista en Presupuesto
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Gerencla de Planeamienio y Presupuesio

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de conlratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Subgerencia de Recursos Humanos

4, Base legal

a. Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion

Administrativa de Servicios.

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

Las demds disposiciones que regulen el Conlrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencia laboral minima de seis (05) aios
en el seclor publico y/o privado.
Experiencla laboral no menor de (02) aiios en

Experiencia
el area de Planificacion o Planeamiento y
Presupuesto

Compelenclas Trabajo bajo presién, frabajo en equipo,
responsable, puniual, proaclive y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios

Titulado en Administraclon , Contabllidad ,
Clenclia sociales o afines

Cursos y/o estudios de especlalizacién

Curso en Sistema Integrado de Adminisiracion

Financiera
Diplomado en Gestlon Publico

Conacimienfos para el pvesto y/o cargo:

Capacitaclion en Conirol Interno en el Sector
Publico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Registro de Informacion presupuestal en el aplicalivo WEB-SIAF- OPERACION EN LIENA

a. Registrar y emitir las Certificaciones de Credito Presupuestario.

b.

o Control mensual del gosto por centro de costo.

d. solicitud de informacion para el control de Ingresos y Gastos

e. Preparacion de informacion sustentatorio para la emision de Resoluciones de
i Atencion a los documentos de la diversas unidades erganicas solicitanies de
- informacion presupuestal.

55 Ofros actividades que designe el area

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del serviclo

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds
Ayllén N° 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Duracién del conlrato

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Instifucionales

Remuneracién mensval

S/. 3,000.00 (tres mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, osi
como toda deduccién aplicable ol
contratado bajo esta modalidad.




MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
TECNICO EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS EN LOS SISTEMA DE PLANIFICACION

I GENERALIDADES

Objelo de la convocaloiia

Contralar los servicios de un (01) Técnico en Planificacién , presupueslo y programacion
multianual para la Subgerencia de Planeamienio y Presupuesto

TECNICO EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS EN LOS SISTEMA DE PLANIFICACION

v,

)

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicilante

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
3 Dependencia encargada de realizar el proceso de conlalacién

Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Hurmanos
4. Base legal

o Decreto Legislalivo N* 1057, que regula el Régimen Especiol de Contratacién
Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislalivo N* 1057 que regula el Régimen Especial de
Conlratacién Adminislrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM.
medificado por Decreto Supremao N? 045-2011-PCM.

¢ Las demads disposiciones que regulen el Canlrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experlencla

Experiencia minimo de cinco (05) afios
prestando serviclos en la Adminisiracion
Publica

Compelencias

Trabajo bajo presién, rabajo en equipo,
responsable, puntual, proactive y analitico

Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de esludios

Tecnico en conlablliidad

Cursos y/o esludios de especializacién

Seminailos en Gestion Publica
Cerlificado en SIAF
Seminario en Gestlon Presupuestaria

O onocimientos para el puesio y/o caigo:

Conocimiento en ramites, partidas
presupuestarlas por centro de coslos

é’bARACTERiSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
* Principales funciones a desarrollar;

Q. Registro y Administracion de la documentacion Mutianual de Inversiones -OPMI
b. Registro y Seguimiento de las inversiones

Preparacion de la informacion sustentatorio para la emision de Resoluciones de
C. Modifficaciones presupuestaria , osi como los Planes operativos y Programas Mullianual

de Inversiones -PMI

Apoyo en elregislro de los cerlificaciones de Credito Presupuestario por cenlre de

costos
e, Apoyo en la alencion de los documentos de las diversas unidades organicas
f. Acciones que delermine la Gerencia

Apoyo en la remision de informacion a la Municipalidad Melropolitano de Lima
g Comision de Presupuesto del Congreso de la Republica , Minislerio de Fconomia

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicoldas
Aylldn N° 856 Canetera Cenlial Km. 24 Lima

Duracién del contrato

Un (01) mes - Renovables en funcion a las
necesidades Inslifucionales

Remuneracién mensual

$/.2,700.00 (Dos mil selecientos y 00/100 Soles),
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al
canlratado bajo esta modalidad,




1. } MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
/ PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019
-

S Pa - —v;
B e &

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

PROGRAMADOR JUNIOR

I.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria
Contratar los servicios de (01) Progromador junior para la Subgerencia de Tecnologia de la Informacion, para la atencion de los requerimientos
de implementacion de nuevas funcionalidades y mejorar de la tecnologia de la Informacion de acuerdo a la cartera de proyecios

informaticos

PROGRAMADOR JUNIOR

2. Dependencla, unidad orgdnlca y/o drea sollcitante
SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
3. Dependencla encargada de reallzar el proceso de conlratacién
Gerencia de Administracién y Finanzas, a fravés de la Subgerencia de Recursos Humanos

4. Base legal
creto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

3 o Re ento del Decreto Legislativo N* 1057 que regula el Régimen Especial de Conlralacion Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremo
N°07 08-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Las defyfpis disposiciones que regulen el Conltralo Administrativo de Servicios.

-\ PERFIL STO
C 3
= REQUISITOS DETALLE
Experlencla de 01 afio minimo en el Sector Publico
Experlencia
y/o privado
Trabajo bajo preslén, frabajo en equipo, responsable,
Sompatenclas puniual, proactivo , analifico y orlentado a resultados

Ullimos ciclos de la carrera de Inglenerla de Sistemas

Formaclién Académica, grado académico y/o
e Informalca

nivel de estudlos

Cursos y/o estudios de especializaclén Cuisos o diplomados alines al carge

Conocimlentos en lenguaje de programacion
Conoclmlentes Microsofl Office

Conoclmlentos para el puesto y/o cargo: Conocimlento en Disefio grallco

y phpMyAdmin

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Realizar actividades de desarrollo y mantenimiento de aplicacion informaticas residentes en plataformas Linux y Windows con bases

de Datos Oracle y SQL Server, asi como lenguajes de programacion Java, Net, PHP .

. Generar nuevas aplicaciones en plataformar Java bajo los estandares J2EE.

Coordinar el manetenimiento de aplicaciones en produccion

. Identificar probelamas tecnicos y aportar mejoras al sistema de informacion.

. Generar reportes de informacion para las distintas areas funcionales

Desarrollar aplicaciones informaticas bajo estandares tecnicos definidos en la Arquitectura de Sotware.

a,

~0 Q00

. Realizar el desarrollo y mantenimiento de aplicaciones informaticas bajo presion
Realizar el analisis en lo que respecto a requerimientos y/o incidencios de diversos aplicalivos.
i Demas funciones que le asigne el Subgerente de Tecnologia de la Informacion

> @

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Liadrde presiasitn-del-serdelo Municipalidad de Chaclacayo - Av. Nicolds Aylién N°
et 856 Carretera Central Km, 24 Lima

A Un (01) mes - Renovables en funcion a las
Duraclén del contrato P -
necesidades Institucionales

S$/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles).
ReFhiREtacIER Fearsual Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al confralado bajo esta
moedalidad,
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MUNICIPALIDAD DE CHACLACAYO
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocaloria

Contratar los servicios de un (01) Asistenle Administrative para la Subgerencia de Registro Civil.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Registro Civil

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Adminislracion y Finanzas, a trovés de la Subgerencia de Recursos Humanos
4. Base legal
9. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especiol de Contratacién Administrativa de Servicios.
b Reglamento del Decrelo Legislativo N* 1057 que regula el Rég'men Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Dacreto Supremo
N075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

C. Lasdernas disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Serviclos.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Expeiiencia Experiencia en administracion ;_:\ubll::u y/o privada
mayor a un afo

Trabajo bajo presién, lrabajo en equipo, responsable,
Compelencias punlual, proactivo y analllico

Formacién Académica, grado académico y/o Estudios secundatios
nivel de estudios

Cursos y/o esludios de especlalizacion Curso de Aslslente Administrativo

Conocimlento en ramile documentarlo
Conocimientos para el pueslo y/o cargo:
B P v/ 9 Conocimiento en Informalica basica

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Manejo de tromile documentario
b. Preparacion y elaboracion de informes , memaorandums , oficios y documentos en general
c. Elaboracion de edictos malimoniales
d. Elaboracion de fichos de celebracion

e. Veiificacion documentaria

f. Veilicor en el sistema electronico la veracidad de documentos y dalos personales
. Recepcionar, clasiticar, registrar y archivar la documentacion de los diferentes procesos de regisho civil

h. Apoyar en lo que solicite la Subgerencia

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
. Municipalidad de Chaclacayo - Av, Nicolds Aylldn
L d
Lgsede e atian-da iz N? 856 Carretera Central Km. 24 Lima

Un {01) mes - Renovables en funcien ¢ los
necesidades Institucionales

§/. 1.600.00 (Mil selscientos y 00/100 Soles).
Rernuierdcisn mensual Inciuyen los n??mos Y olfui aciones de ley, asi como

loda deduccidn aplicable ol contratado bajo esta
modalidad.




