TERMINOS DE REFERENC
CARGO Y CON

A DEL PERFIL, CARACTERISTICAS

CAS N°005-2026-MDO/QJ/C.

DEL PUESTO Y/O

DICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD OR

ANICA TERRITORIAL E

INFRAESTRUCTU

GERENCIA DE DESARROLLO

RA

NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE TEC

ICO

DEPENDENCIA ENCARGADA DE

LA COMISION ENCARGADA DE

REALIZAR EL PROCESO
CONTRATACION

LLEVAR A CABQ

DE
i CAS

EL CONCURSO

MODALIDAD DE CONTMT‘O

(TRANSITORIQ)

PLAZO DETERMINADO

1. FUNCIONES DEL PUESTO

2.1 | Revisién de expedientes técnico
Revision y evaluacién de los informes mensuales (valorizaciones fisicas,
2.2 | metrados nuevas partidas, etc.) que presentan las residencias de la
gerencia de desarrollo territorial e infraestructura
Apoyo en la revisidn y pronunciamiento sobre expedientes de ampliacion de
23 plazo adicional, deductivos, partidas nuevas y reformulacipn de expedientes
técnicos presentados a la oficina de la gerencia de desarrpllo territorial e
infraestructura.
Realizar visitas inopinadas a las diferentes obras para controlar el
2.4 | cumplimiento de las obligaciones tanto del contratista cono del residente y
supervisor ;
2.5 | Evaluar el cumplimiento de las funciones de los residented y supervisores
2.6 | Oftras funciones que asigne el jefe inmediato

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e Curso/Diplomado/E

¢ Curso/Diplomado/E
y presupuestos

o Curso/Diplomado/

pecializacion/Programa de lecturas de
planos y/o edificaciones

» Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en Gestion P

pecializaciéon/Programa de Autocad y/o metrados costos

Especializacion/Programa en Ofimatica

1blica




3. CONOCIMIENTOS

¢ Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el ¢argo asignado
con calidad y eficiencia

¢ Conocimientos de gestion publica

e Conocimientos de tramite documentario

» Tener conocimientos|béasicos en ofimatica.

4. REQUISITOS

'Minima en el Sector Publico y/o privado de 2 afios _ ' ]

Minrr]a de 01 afios en funciones afines al cargo o Asistente Técnica de Proyectos de
Inversion — Obras y/o mantenimientos. _ B _ |
Bachiller o Titulado Universitario en las carreras profesionales de Ingenieria Civil,
Arquitectura o afines. :

SORP0By 5. COMPETENCIAS
Ve B2y 2)
2 D PLANECAC AN )

Trabajo en equipo, orientacién a resuitados-, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presjon, vocacion del servicio.

6. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

} 03 meses

S/ 3,600.00 (Tres mil Seiscientos gon 00/100 soles),
' monto que incluye el incremento remunerativo mensual
| de S/ 100.00, aprobado mediante el Dgcreto Supremo N.°
| 327-2025-EF, vigente a partir del 1 dé enero de 2026, e
incorpora los montos y afiliaciones de|ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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. PERFIL DEL PUESTO:

GERENCIA MUNICJPAL - OFICINA
GENERAL DE AD
OFICINA DE RECU
HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN|ESCALAFON Y
CONTROL DE ASISTENCIA

ORGANO O UNIDAD ORG
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s v £3
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2 DEPLUFICACON T

(TRANSITORIO)

DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

MODALIDAD DE CONTRATO PLAZO DETERMINADO

3. FUNCIONES DEL PUES'IJKO

2.1

Ad_ministrar, organizar, actualizar y custodiar los legajos perso
bajo los distintos regimenes laborales de la entidad (D.L. N.° 2
N.° 1057 — CAS, entre otros).

ales del personal

76, D.L. N.°728, D.L.

2.2

Regist_rar y mantener actualizada la informacion del personal, 4
trazabilidad administrativa, legal y cronolégica de la carrera de

segurando la
servidor.

23

Elaborar, actualizar y controlar el escalafén administrativo, incd
resolutivos como nomblamientos, contratos, renovaciones, endg

destaques, rotaciones,

anciones y ceses.

rporando actos
argaturas,

24

Verificar la validez, legaslidad y coherencia de la documentacior

movimientos y derecho

administrativos del personal.

gue sustenta los

2.5

Emitir constancias, certificados y reportes de escalafon (tiempd
desempefiados, situacian laboral, entre otros), a solicitud de la

los propios servidores.

de servicios, cargos

T areas usuarias o de

2.6

Brindar soporte técnico

ratificacion, contratacion, renovacion, designacion y desvincula

a la Oficina de Recursos Humanos en |

DS procesos de

Cion de personal.

2.7

Registrar y actualizar la

institucionales y en los 2

disponga el Estado.

informacion del personal en los sistemas informaticos
plicativos oficiales de gestion de recurgos humanos que

2.8

Efectuar el control y ver

suspensiones, sanciones y demas incidencias administrativas

derechos laborales.

ficacion del computo de tiempo de seniicios, licencias,

ue impactan en los

2.9

Garantizar la confidenci
los legajos y registros e

lidad, integridad y seguridad de la info
calafonarios.

rmacion contenida en

Absolver consultas técn

cas relacionadas con la situacion admi

del personal, en el marcp de la normativa vigente.

nistrativa y laboral

Participar en acciones d

de 6rganos de control, p

oportuna.

e fiscalizacion, control posterior, audito

ias y requerimientos

roporcionando informacién escalafonarra confiable y

Coordinar con las areas
Interno para asegurar la
actos administrativos.

de Planillas, Presupuesto, Asesoria Ju
consistencia entre la situaciéon adminis

ridica y Control
rativa y los pagos o

2.13

Cumplir otras funciones
Humanos o la Gerencia

de su competencia que le asigne la Jefatura de Recursos
de Administracion, conforme a la normativa vigente.

2.14

Verificacion de control de asistencia y permanencia de los trab

Regimenes lahorales de

la Entidad.

jadores de los

2.15

Otras funciones de carga

que le sean asignadas por el jefe inmg

diato.

4. CURSOS Y/O ESTUDIOS

DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Es
Curso/Diplomado/Es
Curso/Diplomado/Es
Gestion Publica

Curso/Diplomado/Es

Pulblica, Gestién de Archivos y Tramites Documentarios

pecializacién/Programa de ofimatica
pecializacion/Programa Gestion del T
pecializaciéon/Programa Derechos Lak

pecializacion/Programa Administracio|

ivel intermedio
lento Humano
orales en la

Ny Gestion
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5. CONOCIMIENTOS
e Conocimiento de la Gestion del Talento Humano
¢ Conocimiento de ofimatica general
e Conocimiento en Derechos Laborales
* Responsabilidad en ql trabajo
» tolerancia a la presion
e Trabajo en equipo

| e Quechua - indispensable

6. REQUISITOS

Minima de 3 arios en el Sector Publico y/o Privado.

Minima 06 meses haber laborado en cargos similares en la oficina de Recursos
Humanos

Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y/o cafreras afines.

7. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién| habilidad
analitica y comunicativa, res ponsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

0 soles), e

| S73,500.00 (Tres mil quinientos con 00/10
asi como toda

| incorpora los montos y afiliaciones de ley,
deduccion aplicable al trabajador.

O C SO PN DU S e e

1. PERFIL DEL PUESTO:

5 ; GERENCIA MUN|CI!’AL - OFICINA
ORGANO O UNIDAD ORGANICA GENERAL DE ADMINISTRACION -

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA

LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENGARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO EL CONCURSO
CONTRATACION CAS




PLAZO DETERMINADO

MODALIDAD DE CONTRATO
(TRANSITORIO)

2. FUNCIONES DEL PUESTO

21 Recepcion, revision, clasificar, registrar, distribuir documentacién|o expediente.

2.2 | Archivo y Acervo documentario de forma correlativa.
2.3 Recepcién y derivacion de informes recibidos de la oficina de abgstecimiento
2.4 | Atencion al publico.
2.5 | Organizary gestionar el acervo documentario de la oficina de abdstecimiento, para
su archivo, custodia y conservacion tanto en fisico como en digit
2.6 | Las demés atribuciones y responsabilidades que estén previstas ¢ se establezca en |
la normatividad vigente, ias que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
aguellas que le sean ;Ei@adas por su jefe inmediato superior.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Es eclallzaclénIPrograma en Gestion P

Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en Ofimatica.
lica
Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en SIGA +

5 OFICINAGERERAL T
PLANFICACION =2 :
DE it ToN"’ Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en contrataciones del estado.

4. CONOCIMIENTOS

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para desempefiar el cafgo asignado
con calidad y eficiencia

¢ Tener conocimiento del sistema de abastecimiento.

¢ Tener conocimientos basicos en ofimatica.

e Tener conocimiento en Gestién publica.

« Conocimiento del idioma quechua.

5. REQUISITOS

=47 '
5 §§§ Mlmma 06 meses en laboresa mes al éreao cargo en ei Sector Pubh
E% ;gg Profsrona! emcoobachmerncontablhdadadmimstramon econo iaylo carreras
= jm;a‘ afines.
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6. COMPETENCIAS

Fm MUNITY
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Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, bilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro actividad,

tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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ESPECIALISTAEN PLANEAMI

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

1

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OGONGATE

L 03 meses

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con
| los montos y afiliaciones de ley, asi c
_ || aplicable al trabajador.

0/100 soles) Incluye

PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA | GERENCIA MUNICIPAL - OFICINA

GENERAL DE AD
OFICINA DE TES

MINISTRACION -
DRERIA

NOMBRE DEL PUESTO

ESPECIALISTA E
PLANILLAS

N GIRADO DE

DEPENDENCIA ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESQ DE

LA COMISION BENCARGADA DE

LLEVAR A CAB

D EL CONCURSO

pmo toda deduccion

CONTRATACION CAS
MODALIDAD DE CONTRATO PLAZO DETERMINADO
(TRANSITORIO)

. FUNCIONES DEL PUES

TO

2.1 | Elaboracién de cronograma de pagos.
2.2 | Recepcionar, revisar, clasificar, registrar, distribuir documentacion o
expediente para su respectivo pago.
2.3 | Manejo del siaf LANDING web, modulo administrativo, apertura de cuentas
bancarias, fase del girado y pagado y moédulo de planillag
2.4 | Carga manual, validacién de cuentas y generacion de planillas en el Excel
para abonos a cuentas. _
2.5 | Girados con carta orden electrénico, orden de pago electronico, con cheques
y transferencias interbancarias y otros.
2.6 | Realizar el pago de diferentes planillas, orden de servicip, orden de compra
y otros.
2.7 | Registro del beneficiario OPE en el médulo administratiyo SIAF para el
personal de la MDO.
2.8 | Registro de cuentas en el moédulo de control de pago de|planillas
2.9 | Analisis y recaudacion por todas las fuentes de financiamiento de los rubros
(08,09,00,07,13,18,19)
2.10 | Girado de los tributos de ESSALUD de las planillas.
2.11 | Girado de tributos SCTR SALUD de las planillas.
2.11 | Girado de tributos SCTR PENSION ONP OC de las planillas.
2.12 | Girado de tributos ONP de las planillas.
2.13 | Girado de AFP (PRIMA, PROFUTURO, HABITAT E INTEGRA)
2.14 | Manejo de flujo financiero, célculo de impuestos, detracgiones y retenciones
de 4ta y 5ta categoria.
2.15 | Manejo de SIAF\WED Y SIAF VISUAL




2.16 | Registro de ingresos de determinado y recaudado de la akignacién y otros
ingresos.
2.17 | Apertura de cuenta bancaria masivo e individual.
2.18 | Tener capacidad de atencién y servicio al ptblico
2.19 | Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

3. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

» Curso/Diplomado/Especializacién/Programa de ofimatica| nivel intermedio
* Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en SIAF - sistema integrado de
administracion financiera T
e Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en siga - sis
gestion administrativ
+ Curso/Diplomado/Especializacién/Programa en gestién pliblica

ema integrado de

4. CONOCIMIENTOS

Manejo del Siaf Landing web y visual
Conocimiento de ofimatica general
Conocimiento en sig °
Responsabilidad en el trabajo
tolerancia a la presi6
Trabajo en equipo

¢ Quechua - indispensable

Minima en el Sector delio y/o Privado de 03 afios. ' —

“Minima 1 ano haber laborado en la oficina de tesoreria ' ]

itulo Prfesionl-fen .Contab lidad, Economia, Administracion y/o ca

5. REQUISITOS

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacior, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidagl, pro actividad,
tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.
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7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

- Adry
ESPECIALIS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCONGATE

03 meses

|| S/ 3,800.00 (Tres mil Ochocientos con 00/100 soles), e
|| incorpora los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




1. PERFIL DEL PUESTO:

ORGANO O UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SE!‘V'C'OS

MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL
NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE EN MONITOREO
DE CLORO RESIDUAL DE LOS
SISTEMAS DE AGUA POTABLE
DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA COMISION ENCARGADA DE
REALIZAR EL PROCESO DE LLEVAR A CABO [EL CONCURSO
CONTRATACION CAS

]

MODALIDAD DE CONTRAT

o PLAZO DETERMIN/

(TRANSITORIQ)

ADO

FUNCIONES DEL PUEST(

)

2.1

Elaboracion plan de monitoreo de cloro residual en las organizac

JAsS

ones comunales

2.2

Panificar con las orgal

nizaciones comunales de JASS las labores 4

realizar

2.3

Manejo del equipo de

trabajo

24

Realizar coordinacion
comunales JASS

es permanentes con los representantes de la

5 organizaciones

2.5

Coordinar con el personal del IPRESS Ocongate para el control y
calidad del agua e cons

umo humano en el ambito del Distrito.

monitoreo de la

2.6

Participar en la reunio

nes convocadas por las organizaciones com

unales de JASS.

2.7

Verificar la dotacion d

e insumos para la cloracion del agua de cor

sumo humano

2.8

Coordinar los trabajos

a realizar con el equipo del ATM

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Curso/Diplomado/Es
Curso/Diplomado/Especializacion/Programa en agua y sangamiento

ecializacion/Programa de ofimatica

DE
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A

Conocimiento de ofim

ica general

Responsabilidad en el
tolerancia a la presion

Trabajo en equipo

Quechua — indispensat

rabajo

=, %*'JQ

Lic. Ad
ESPECIALISTAE!

o

REQUISITOS

Minima 1 afio haber laborado

Minima en el Sector Publico y/o Privado de 03 arios.

n ATM (Area Técnica Municipal)




Técnico en Enferfa, Biologia y/o carreras afines.

6. COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilida
tolerancia al trabajo en pres Gn, vocacion del servicio.

, habilidad
, pro actividad,

7. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

—

| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OCQO

' Tres mil Trescientos con
montos y afiliaciones de le
licabl al trabajador.

D0/100 soles), e
y, asi como toda

T

A
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