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BASES DEL PROCESO DE SELECCION
PROCESO CAS N.° 001-2025-MD-MDB-LP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
PARA LA MUNICIPALIDAD D MARIANO BERAUN

OBJETIVO:

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del DecretoLegisiativo N°
1057, &l personal para la Municipalidad Distrital Mariano Damaso Beraun Las Palmas, da acuerdo
alos puestos vacanies sefialados enla presente convocatoria y al perfil requerido por as unidades
organicas, para cubrir los puestos.

2. BASELEGAL:

2.4. Ley N.* 32185, Ley de Presupuesto del Seclor Piblico para el Afio Fiscal 2025,

22  Decreta Legislativo M.f 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion

i Administrativa de Servicios,

Y .% 23  Decreto Supremo N.* 075-2008-PCM, Reglamento de! Decreto Legisiativo N1057.

| 2.4. Decrsto Supremo N 065-2011-PCM, madiicatoria al Reglamento delRégimen de la
Contratacian Adminisirativa de Servicios.

2.5, Loy N* 31131, Lay que esiablece Disposiciones para emadicar la Discriminacion en los
Reqgimenes Laborales del Sector Publico,

26. Ley N° 27815, Ley de Cadigo Etica de la Funcién Piblica,

2.7. Resolucitn de Presidencia Ejeculiva N® 313-2017-SERVIRIPE que aprueba la "Guia
metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para enfidades plblica, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N°* 30057, Ley del Servicio Civil y la Gula metodologica para
la elaboracian del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, apiicable al régimen de fa Ley
N® 30057, Ley del Servicio Civil".

2.8.  Decreto Legislative N° 1401 y su reglamenin aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2018-PCM

29, Decrelo Legislativo N° 1248 que aprusbe diversas medidas de simplificacion
administrativa.

240. Resolucién de Presidencia Ejeculiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba |a guia para
la virualizacitn de concursos piblicos del D.L. 1057,

241. Demés disposiciones que regulen el Conirato Adminstrative de Servicios.
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242, Decreto Supremao que aprusba el incremento mensual de los servidores Directivos
Funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N° 1057 y leyes N°
0057, N° 29709 Y N® 2B0D1 Y Dictan eriterios y dispociones necesarias para su
implemventacion, Asi mismo & esta aplicacitn ya se encuentra establecida dentro de la
FEmuUnerackn.

2.43. Resclucién de Alcaldia N® 018-2025-MD-MDOB-LP.

ALCANCES:
34. Ala Comision de Evaluacidn para seleccion de personal.
3.2, Alos aspirantes a una plaza de Contrate Administrativo de Servicios - CAS.

4. ENTIDAD CONVOCANTE ¥ RESPONSABILIDAD

La Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun Las Paimas realizard el Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2025-MO-MDB-LP, la conduccion del proceso de seleccion en todas sus
atapas estar a carge de la Comision Especial, reconocida con Resolucién de Alcaldia N° 018-
2025-MD-MDB-LP.

PERFIL DEL PUESTO:

Les requisitos correspondientes al presente Proceso de Concurso Pblico CAS N° 001-2025-
MD-MDB-LP se encuentra detallados en el farmato de Perfil del Puesta.

NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE

Se convoca VEINTIUN (21) puesto de vacantes de Puesios de la Municipalidad Distrital Mariano

Damaso Baraun Las Palmas; siendo lo siguiente:

6.1. ALCALDIA - SECRETARIA Il {01 PLAZA)

§.2. GERENCH MUMICIPAL - UNIDAD DE INFORMATICA, TECNOLOGIA Y SISTEMAS -
ASISTENTE ADMIMISTRATIVO 1l {01 PLAZA)

§.3. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - JEFE DE LA
UNIDAD DE INVERSIONES ¥ LIQUIDACIONES DE OBRAS — UE! (11 PLAZA)

64. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il {01 PLAZA)

6.5. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - JEFE DE LA
UNIDAD DE FORMULACION DE INVERSIONES - UF (01 PLAZA)

6.6. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO -
JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL ¥ LIMPIEZA PUBLICA (01 PLAZA)

§7. UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL ¥ LIMPIEZA4 PUBLICA - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

68. GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO -
JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE AGUA Y SANEAMIENTO - ATM
{01 PLAZA)
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6.9. LNIDAD DE TURISMO Y CULTURA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

6.40. UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO Y PROMOCION EMPRESARIAL - AXILIAR
(01 PLAZA)

6.41. OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01
PLAZA)

642, OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPESTO - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO |1 (01 PLAZA)

643, OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS — JEFE DE LA UNIDAD DE
LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL ¥ ALMAGEN {01 PLAZA)

6.44. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - JEFE DE LA UNIDAD DE
TESORERIA (01 PLAZA)

645 OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — JEFE DE LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD (01 PLAZA)

6.16. UNIDAD DE TESORERIA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CAJERD (01 PLAZA)

6.47. UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMOMIAL Y ALMACE — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)

648. UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL ¥ ALMACE — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

6.48. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS — JEFE DE LA UNIDAD DE
TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS (01 PLAZA)

6.20. JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)

6.21. OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA -
UNIDAD DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL - AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | {01 PLAZA)

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesio son las siguientes:
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PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANMICA Y/Q AREA SOLICITANTE: ALCALDIA
PUESTO SOLICITANTE: SECRETARIA Il (01 PLAZA)

CODIGO: 001
C NSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
Cametera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuca - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Baraun — Perl
81, 1,700.00 (Ml setecientos y 00/100 sales) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratada).
Conforme a la modalidad de trabajo que establezea el drea usuaria para la
vinculacion.
| DURAGION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, Emitandcse a
" | CONTRATO un periada de tres (03) meses.
| EXPERIENCIA Experiencias generales de dos (02) afios en entidades pﬂhlim}.’n privadas.
LABORAL Experiencia especifica en el sector publico de un (01) afio.
| FORMACION . : '
ACADEMICA Titulo en Secretariado yio Computaciin,
Sistemnas administratives como:
¥ Manejo de aplicativos de regisiro de visitas.
-4 CONOCIMIENTOS ¥ computacion informatica
! v Procesador de textos
| ¥ Hojas de calculo
‘ ¥" Programa de presantaciones
' = Brindar apoyo y asistencia adminisirativa ante el Despacha de
! Alcaldia,
! « Recapcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer e saguimisnio v
i archivar la documentacion gue se administra a la Alcaldia.
. FUNCIONES o Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para |a firma del
| alcalde,
:| = Administrar y redactar los documentos que se @ ordene.
; # Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se
: consideren reservadas, confidenciales v secralos.
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Administrar sistematicaments las reuniones, enftravistas y citas del
alcalde con personalidades, auloridades, vecinos y dingentes.

Coordinar con el Area de Imagen Institucional v Prodocolo la
participacion an actos profocolares del alcalde y del Consajo
Municipal.

Adrrinistrar el archive documentario del despacho.
Apoyar en atenciones en las Sesiones de Concejo,

Vela por el mantenimiento y culdado de los bienes asignados a fa
Alcaldia,

Redactar los informes, oficios, memorandum y otros documentos que
58 le encargue.

Coordinar la Agenda de reunicnes, facitando la obtencitn de
documentacion, eguipos o suministros necesarios para su ejecucin. |

Solicitar y controlar los Utiles de escriterio y matenales para uso de
oficina,

Las demas funciones gue le asigne o encargue &l fhular del
despachao.
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PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA MUNICIPAL -
UNIDAD DE INFORMATICA, TECHOLOGIA Y SISTEMAS
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CODIGO: 002
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
Carretera Central Tingo Maria - Hudnuco Km 17.2 - Hunuco - Leoncio Prado
LaGHUDAR - Mariano Damaso Beraun - Perl
&, 1,600.00 (Ml ochocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluyen
COMPENSACION los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado).
- HORARIO () Gunfnrma & la modalidad de frabajo que establezca el drea usuaria para la
- e vinculacion.
' '*_ DURACION DEL El presente conirato se establecs con una duracion especifica, imitandose a |
hEL /| CONTRATO un periodo de fres (03) meses.
e T ¥k -
Py | Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en entidades
| EXPERIENCIA plblicas ylo privadas.
| LABORAL
' Experigncia de un (01) afio en labores relacionadas al drea
| FORMACION Téenico en Computacion yio Bachilier De Ingenieria De Sistemas &
| ACADEMICA Informatica,

+  Capacitacion técnica en computacion e informatica. =

¥ Conocimiento en Ofimatica.

¥ Conocimiento Técnico en Software y Hardware,

prri v Experiencia en manejo de SIAF-SP
g%, | GCONOCIMIENTOS
v Gistemas informaticos avanzados

¥ Procesador de texios

v Hojas de calculo

¥ Programa de presentaciones

« Planear, dirigir, a}ec.utar y evaluar el dsefio de la infraestruclura

' tecnoiogica los sistemas informaticos v los procesos de la
Municipalidad, asegurando los niveles adecuados de
confidencialidad, inteqridad y disponibilidad de los sistemas de

FUNCIONES informacitn, de los datos y de las comunicaciones.

» Desarollar y ejecutar proyectos que aseguren el cicla de vida a los
sistemas de informacidn y que brinde soporte a las estrategias
municipales.
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e Programar, organizar y dirigir &f mantanimiento preventivo y comectivo |
de los equipos de computo, sistemas informaticos y de la red
estruclurada de la Municipahdad,

» Gestionar [a implementacian de sistemas informaticos que mejaran
los sarvicios municipales a favor de la comunidad,

e Dirigir y ejecutar las polificas de procesamiento alectrdnico y
aseguramiento de calidad de datos de la Municipalidad,

* Reglamentar el uso de equipos de computo y de los sistemas
infarmaticos, desarrollando acciones en niveles de acceso, sequridad
y calidad en resguardo de la informacian procesada de la
hunicipalidad.

» Elaborar y ejecutar el plan de contingencia informatico y de
comunicaciones, a fin de garantizar la correcta operatividad de Jos
equipos informéticos, de los servicios de interel, correa slectranico,
transmisian de data y operatividad de la red estructurada,

= Mantener actualizada la informacion contenida en el Partal Web
Muricipal, conforme a la normatividad vigente.

= Administrar los recursos informaticos existentes que comprende los
equipos de computo, equipos v recursos de conectividad y de
camunicacion, asi como los sistemas operativos, de administracion y
de informacidn de uso institucional,

* Planear, dingir, ejecutar y evaluar el disefio de |a infraestructura
tecnologica los sistemas informaticos y los procesos de Ia
Municipalidad, asegurando los niveles adecuados de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de
informacion, de los datos y de las comunicaciones,

* Desarroliar y ejecutar proyectos que aseguren el ciclo de vida a los
sislemas de Informaciin y que brinde soporte & las estrategias
municipales,

*  Programar, organizar y dirigir el mantenimiento praventivo y corractivo
de los equipes de computo, sistemas informaticos y de ia red
estructurada de |a Municipalidad.

= Geslionar la implementacion de sistemas informaticos gue meajaren
los servicios municipales a favor de la comunidad.

= Dirigir y ejecutar las politicas de procesamiento electrénico y
aseguramignto de calidad de dates de la Municipalidad.
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* Reglamentar el usc de equipos de compute y de los sistemas
infarmaticos, desarrollando acciones en niveles de acceso, seguridad
y calidad en resguardo de la informacitn procesads de a
Municipalidad.

® FElaborar y ejecutar el plan de contingencia informatico y da
camunicacionss, a fin de garantzar la comecta oparatividad de los |
equipos informéticos, de los servicios de intemel, comea slectrénico, |
transmision de data y operatividad de la red estruclurada,

* Mantener actualizada Ia informacitn contenida en el Partal Wab
|I Municipal, conforme a fa normatividad vigente,

* Administrar los recursos informaticos existentes que comprende los
equipos de computo, equipos y recursos de conectividad v de
comunicacion, asi como los sistemas operativos, de administracién ¥
de informacian de uso institucional,

» Dirigir y ejecutar las actividades de implementacion de las tecnologias
de informacion y comunicacion, asi como la asignacidn y distribucion
del equipamienio de hardware y software a las unidades arganicas de
ta Municipalidad.

¢  Administrar y brindar sequridad a la red de datos ¥ comunicaciones
de la Municipalidad, estableciendo niveles y permisos de accaso al
intemed, asi como a la red estructirada, esegurando la integridad,
confidencialidad y disponibilidad de la mformacion institucional,

+  Organizar el servicio de telefonia fija, telefonia calular y radio, asi
comao velar por |a operatividad y calidad de los mismas.

= Asesorar al organo de contrataciones y demés unidades arganicas de
ta Municipalidad, scbre la adquisicion de equipos de computo,
aCcesarios yio periféricos, sislemas de tecnelogla entre olras
refacionados con tecnologias de informacian ¥ comunicacidn, de
acuerdo con las normas técnicas v estandares aprobados.

* Represantar a la Municipalidad ante = oficina Nacional de gobsamo
electrénico a Informética (ONGEI) de la PCM, asi coma cumplir con
sus directivas, ineamienios y normas emitidas.

*  Mantener aclualizada la informacidn estadistica sistematizada de la
Municipalidad en coordinacion con las unidades organicas
perinantes.

T

@ K 173 Conetei Serdol, Tinge Maii - Hudrueg A U OO e b et pa
Loe Fudirecaa i =RILE TR S ik pe

ﬂ 'ﬂ m Tedrspaifosshicial



B o e IR LS Ly S S R P R L O T LT 2 B o - 1
i MUMICIPALIDAD DISTRITAL
q,*;ﬂ_i,p MARIANO DAMASO BERAUN

—

=1

"Afo de la recuperacion y consolidacidn de la economia peruana”

* Programar, organizar y controlar los procesos de informacion
estadistica nacesaria para el diagnostico de la realidad politics,
econdmica, social y cultural del distrita.

» Las demas funciones y responsabilidades gue se deriven de las
| disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
i Municipal.
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3. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il {4 PLAZA)
CODIGO: 003

3‘:@. TRANSITORIO PFOR NECESIDAD INSTITUCIONAL

P " CONDICIONES Detalle

Carretera Cantral Tingo Maria - Hudnuco Km 17.2 - Hudnuco - Leondo
Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(

51, 1,700.00 (Mif setecientos y D000 scles) mensuales, (incluyen los
impuesios y afiliaciones de Ley, asi como toda deduceion aplicable al

coniratada),
Conforme & la madalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para la
) vinculacién,
7. | DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, imitindoss a
A5/ | CONTRATO un periodo de tres {03) meses,
: A Experiencia minima de un (01) afio desarroliande |abares en instituciones
ST e i'., EXPERIENCIA publicas yio privadas
LABORAL Experiencia especifica no menor de seis (06) meses en labares relacionados
con e area.

%, | FORMAGION

=\ | ACADEMICA Bachiller en Ingenieria, O Afines

Sistemas administrativos
Cursos yio diplomados
Informatica basica
Procesador de taxto
Haojas de calculo

CONOCIMIENTOS

UL LA

= Ejecutar procesos especializados inherentes a la gerencia.

* Recopilar y clasificar informacion sobre temas especifices que sz le
asigne

!, FUNCIONES . ;'?;ur::r y verificar informacian sohre lemas espaecificos que se la

= Recepcionar, registrar, distribuir v archivar documentos.

* Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar en |a ejecucion de
procesos técnicos, siguiendo instrucciones, que le sean asignados.

I
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« Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos,

+ Puade coresponderle preparar informes de alguna complejidad
sobre temas espacificos que se e asigne.

» Verificar la fokacion de los documentos que ingresan o genara el
despacho, efectuando su seguimiento y control hasta su archivo.

¢ Llevar diafiamente el registro de cargos de la comrespondencia y
documentacion que recibe y remite el despacho.

« Solicitar y controlar los Otiles de escritoric y materigles para uso de
oficina.

o Oiras funclones que ke asigne su jefe nmadiato,
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4, PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA — UNIDAD DE INVERSIONES Y
LIQUIDACIONES DE OBRAS - UEI

PUESTO SOLICITANTE; JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIOMES Y
LIGUIDACION DE OBRAS (01 PLAZA)

CODIGO: 004
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
. CONDICIONES Detalle
I —
=t  LOCALIDAD Carretera Ceniral Tingoe Maria - Huanuce Km 17.2 - Huanueo - Leoncio Prado
4 | - Mariano Damaso Beraun - Per
COMPENSACION S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al confratado).
HORARIO (*) Conforme & la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para la

vinewlackin,

DURACION DEL
.| CONTRATO

presente contralo se establece con una duracitn especifica, limitandose a
un periodo de tres (03) meses,

EXPERIENCIA

= f}:hBDHAL

Contar con un fiempo de experiencia no menor de dos (02) afos asimismo
desarrollando labores an instituciones plblicas ylo privadas

Experiencia especifica no manaor de un (01) afo en labores relacionados con |a
unidad

Tiulade profesional en ingenieria civil, arquitectura, ofros afines de cargo.
colegiatura y habililacion vigente por el colegio profesional respeciivo,

¥ CONTAR EXPERIENCIA EN VALORIZACION ¥ LIQUIDACIONES DE |
OBRAS, AUTOCAD, 510 ¥ OTROS.
Cursos yio diplomados de ingenieria
Ofimatica basica

Pracesadar da texta

Hoja de calculo

o % w %

No tener antecedentss judiciales, poficiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
Mo tener sancian por falta administrativa vigents.

1\

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes y la
ejecucion flsica de las inversiones.
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“Afio de la recuperacidn y consolidacion de la economia peruana”

I « \Verificar, antes del Inicio de la elaboracion del expediente Kcnico gue
' se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondients o los
‘ arreglos institucionalas respectivos para la ejecucidn de la imversin,

- » Gesfionar y obtener la clasificacidn y certificacién ambiental, asi como |
' las cerfificaciones sectoriales que comespondan de acuerdo a la |
normativa sobre la materia para |a elaboraciin del expadients técnico
o documento equivalente con el que s2 va a ejecutar el proyecto de
invarsion,

» Realiza la entrega fisica de I3 ejecuciin de las inversiones, habiéndose
efectuado la recepcion de los aclivos de acuerdo a la normaliva de la
materia, a la entidad tiular de los activos o responsable de fa provision
de los servicios en la fase de Funcionamiento, registrando en el Banco
de Inversiones el documento de sustento mediante el Formata N° 08-
A. Registros en |a fase de Ejecucion para proyectos de inversidn,
Formato N* 08- B Registros en |z fase de Ejecucion para programas
de inversion o Formato N° 08-C: Registres en |a fase de Ejecucion para
IQARR.

» Realizar |3 liquidacion técnica y financiera de la ejecucion fisica de
inversiones conforme a la nonmativa de la materia. Luego de efecluada
la liguidacidn técnica y financiera, la UE| registra el cierre de las
inversiones en el Banca de Inversiones mediante el Formato N 09,
Registro de clerre de inversian,

» Elaborar los expedientes técnicos o documenios equivalentes de
provectos de inversion, asi como su ejecucitn cuando estos han sido
daclarados viables mediante fichas técnicas, previa auforizacian del
Tiular de la entidad mediante aclo resclutivo. Dicha aulonzacion no
resulta necesaria cuando la declaracion de viabilidad se ha olorgado
medianta estudios de pre inversion a nivel de Perfil.

s Ser responsable por la ejecucitn fisica y financiera del proyecto de
inversion y de las inversiones de optimizacitn, de amphacidn marginal,
de reposicion y de rehabilitaciin, sea que ko realice directa o
indirectamente conforme & la normatividad vigente en matera
presupuestal y de contratacionss. En el caso de los proyectos de
inversian a ser ejecutados medianie asociaciones plblico privadas
cofinanciadas, las responsabifidades de Ia ejecucion se establecen an
los conlratos respectivos

| = Mantener actualizada Ia informacidn de la ejecucitn de las inversiones
. en &l Banco de Inversiones duranfe la fase de Ejecucion, en
! cancordancia con la Ficha Técnica o el esiudio de pre inversién, para

R
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“Afio de la recuperacion y mnsnlldacuin de la economia peruana”

| &l caso de los proyectos de Inversién, y con el PMI respectivo, previa
! coardinacion con ka Unidad Formuladora.

: o FEfectuar los registros de ia ejecucion fisica de las inversiones en el
l Banco de Inversiones, la misma que se inicia luego de la aprobacién
del expedients tcnico o documenio equivalente segun comesponds.

» Realizar las modificaciones durante la ejecucion fisica de las
inversionas las cuales deben ser regisfradas por la UEI antes de su
ejecucion, mediante & Formato N® 08-A Regisiros en la fase de
Ejecucion para proyectos de inversion y Formaio N° 08-C Registros en
la fase da Ejecucion para IQARR, seqln comesponda, y siempre que
s& mantenga la concepcion técnica y dimensionamiento, en el case de
prayectos de Inversidn.

» \igilar permanentemante el avance duranie |a ejecucion fisica de las
inversiones, inclusive cuando no las ejecute directamente, verificando
que s mantengan las condiciones, parametros y cronograma de
glecucion previstos en los expedientes fécnicos o documenlos
equivaiantes,

« Las demas alibuciones y responsabilidades que se deriven ded
cumplimiento de kas normas legales vigentes, de fa Directiva N° 001-
2019-EF#B3.01 y que le sean asignadas por la Unidad Farmuladora y
las que le sean asignadas por la Gerencia de Desarrollo Territorial &

Infraastruciura.
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5. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDEMNCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - UNIDAD DE FCRMULACION DE

INVERSIONES - UF

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES - UF (01
PLAZA)
CODIGO: 005
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalls
| LOCALIDAD Carretera Cenfral Tinge Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado |
', - Mariano Damaso Beraun - Pend
mupﬂmmﬁn 5/, 2,000,00 {Dos Mil y 007100 soles) mensuales, {incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi come toda deduccian aplicable al contratada).
HORARIO () Conforme @ la modalidad de trabajo que establezea el rea usuania para la
vinculacion.
| DURACION DEL | El presente conirato se establece con una duracién especifica, imitandose a
b ' CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
A _
. | EXPERIENCIA Contar con un fiempo de experiencia en no menor de dos (02) afios asimismo
‘ LABORAL desarrchiando labores en instituciones pablicas yio privadas
| Experiencia especifica no menor de un (1) afio en labores refacienados con la
i unidad
I"u . FORMACION Titulado profesional en economia, administracion & ingenieria.
EmG colegiatura y habilitacidn vigente por el colegio profiesional respectivo.
CONOCIMIENTOS v SISTEMA DEL INVIERTE PE (OPERADCR DE SISTEMA DE UF,
OPMI Y10 UEI).
¥ CURSOS YO DIPLOMADOS INHERENTES A LAS FUNCIONES DEL
CARGD
REQUISITOS ¥ Mo tener antecedentes judiciales, paliciales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad

v Mo iener sancion por falta adminisirativa vigente.

FUNCIONES

» Elaborar, suscribir las fichas tcnicas y los estudios de pre inversion y
registrarios an el Banco de Proyectos.

e Formular y evalia proyectos que se enmarquen en las competencias
de su nivel de Gobierno Local.

e Elabarar el plan de trabajo cuando fa elaboracion de los esiudios de
pre Irversidn |a realice la propia Unidad Formuladora.
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“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

e Elaborar, analizar yio inferpretar cuadros estadisticos, diagramas ¥
otros cdocumentos tecnicos que permitan formular los proyecios de |
inversion piblica,

= Paricipar en el desarolio y frabajos de campo para efectuar
entrevistas, ancuestas, acopio de informacion y otros, necasarios para
la labor que ejecuta.

* Realizer la2 coordinaciones y consullas necesarias con las entidades
respactivas para evitar las duplicidades de proyectos.

o Verficar el cumplimiento de servicios realizados par los consultores
externos contratados para la ejecucién de perfiles o estudios de
preinversion en el marco del sistema nacional de programacion
multianual de inversiones (INVIERTE PE).

» Aprueba las inversiones no consideradas proyecto de inversion.
e Declarz la viabilidad de los proyectos de inversidn,

= Proponer el Plan de Inversiones da ks provectos de inversion de corto,
medianao y largo plaze.

= Emite opinién técnica y ejecuta los proyeclos priorizades en ef marco
del presupuesto participativo en materia de su competancia,

= Emite infarme #cnico respecto a la cartera de inversiones, asi como
de los prayecios registrados en el banco da inversiones,

* Aplicalas melodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, sagin
cormespanda, para la formulacion y evaluaciin de los proyactos,
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“Afio de la recuperacidn y consolidacion de la economia peruana”

8. PERFIL DEL PUESTO: JEFE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YO AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL ¥ TURISMO
PUESTO SOLICITANTE; JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA PUBLICA
(01 PLAZA)

CODIGO: 006

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle

|‘ LOCALIDAD Caretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncic Prada
- Mariano Damaso Baraun = Peri)

COMPENSACION §/. 2,000.00 {Dos Mi y 001100 soles) mensuales, {incluyen los impuestos y |
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccitn aplicable al contratada).

HORARIO (*) Canforme a la modalidad de Irabajo que establezca ol &rea usuaria para fa |
vinculacion.
DURACIGN DEL | El presene conirato se establece con una duracion espacifica, imiandoss a |
CONTRATO un periodo de fres (03) meses.
' | EXPERIENCIA Experisncia minima no menos de dos ((2) afios desamollando labores en |
| LABORAL | Instituciones pablicas ylo privadas
Experiencia especifica no menor a un {01) afio en &l puesto asignada
FORMACION Titula profiesional en ingeniero ambiental, ingenierla forestal, oros afines & |

L | ACADEMICA cargo.
2+ % [ CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos en ofimatica

Congcimientes en manejo de residuos sdlidos municipales.
Cursos ylo diplomados relacionados al Cargo.

(Mfimatica basica

Frocesador de fexins

Hojas de caloulo

No lener antecedentes judiciales, policiales, panales o de proceso de
determinacion de responsabilidad

Mo tener sancian por falta administrativa vigente.

Flanificar programas de educacian, Investigacion ambients| distrital ¥
cultura ambiental, estableciendo necasidades y recursos para el
mangjo de poliicas existentes, a fin de confribuir a la
descontaminacion del distrito,

| “REGUISITOS

vle 4] KA R AR

FUNCIONES

» Dingir y supervisar campafias de promocitn del maneje adecuado dal
medio ambiente v sus recursos naturales,
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana®

Garantizar la hidratacidn de los obreros municipales de los lugares
de trabajo

Promaover y apoyar la culiura de profeccion y cuidado del medio
ambienie, a frawés de programas de educacion ambienial,
investigaciones para la conservacion del medio ambients y difusion
de programas de saneamienta ambiental Formular, aprobar, ejecular
y monitorear los planes y politicas municipales en materia ambiental,
en concordancia con kas politicas, normas y planes reglonales,
sectoriales y nacionales,

Planificar, dirigir, coordinar las actividades tecnico-adminisirativas de
los programas de su competencia.

Proponer protocolos para condrolar fa disposicin final de desechos
stlidas y liquides, humos, gases, ruides y demas elementos
contaminanies de la almosfera y el ambiente del distrito

Coordinar campafias de fiscalizacion con lss omanizaciones
vecinales referidas a la prevencibn, promocion y mejora del medio
ambiente,

Coordinar con |os diverses niveles de gobiemo nacional, sectorial y
regional, la comecta aplicacion local de los instrumentos de
planeamiento ¥ de gestion ambiental, en & marco del sistema
nacional y regional de geshdin ambiental.

Conducir las actividades relacionadas a fa gestion de los residuos
sdlidos, recoleccidn, acumulacion, ransporte v disposicion final,

Dirigir y supervisar las acthidades del servicio de limpleza pablica,
parques y [ardines, asl como &f mantenimiento del omato.

Fomentar la ejecucion de provectos y aclividades onentados a
mejorar & medio amblanta en al Distrito.

Formular y proponer [as politicas y normas ambéentales con el fin de
prevenir y minimizar |a contaminacion ambiental en el dmbito distrital.

Atender los reclamos y denuncias por femas ambieniales que
prasantan los ciudadanos a la Municipalidad

Proponer un Sistema Inlegral de recojo de residuos sdlidos,
estabieciendo rutas, hararios, tumas y formas de paricipacian de la
poblacion an general.

Promover la formulacidn del Plan de Gestion de Residucs Sdlidos
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la econamia peruana®™

Propiciar campafias de limpisza v eliminacion de residuos que se
acumulen en la via pablica.

Controlar las aclividades y acciones del ambiente, aplicando g
nomatividad establecida por el Organismo de Evaluscion ¥
Fiscalizacion Ambiental - OEFA

Conducir la elaboracian y ejecucion del Plan de Evaluacion ¥
Fiscalizacitn Ambiental del distrito

Ejecutar &l Flan Operativo Institucional ¥ Presupuesto Municipal
comespondients a la Unidad de Gestion Ambiental y Limpieza Publica
disponiendo eficients y eficazmente

de los recursos presupuestales, econdmicos, financiercs. matariales
¥ Bquipos asignados

Coardinar las actividades de madio ambiente con otras Gerencias ¥
dependencias secloriales

Asesorar alas demés unidades orgénicas de la municipalidad en los
asuntos del medio ambiente. .

Evaluar la contaminacion del suelo, alre, agua, ruidos, fusntes de
agua, terreno de cultivo, areas de pastorso y otros,

Supervisar la recuperacion de dreas degradadas por fa disposician
Inadecuada de los residuns salidos en el distrito

supervisar la operacion y el funcionamiento de los cantros de BCOpa,
rellencs sanitarios y plantas de tratamienic en el distrito.
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7. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE GESTION

?"

el

AMBIENTAL Y LIMPIEZA PUBLICA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I1 (01 PLAZA)
CODIGO: 007
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD IN NAL
CONDICIONES Detalle
15, | LOCALIDAD Garrelera Ceniral Tingo Maria - Hu&nuco Km 17.2 - Hudniico - Leoncio Prado

- Mariano Damaso Beraun — Per

COMPENSACION §(. 1600.00 (Mil Sefscientos y 00100 sles) mensuales, (ncluyen Jos
impuestos y afiliacionss de Ley, asi como toda deducdion aplicable al

' coniratada).
- HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para la
Y vinculacién,
\ DURACION DEL | El presenie contrato 52 establece con una duracion especifica, limitandose a |
2 _-.,EEDHTRATEI un periodo de tres (03) meses.
=" | EXPERIENGIA Experiencia minima de un (01) afio en 1emas ambieniaies desaroiands
LABORAL labores en instituciones piblicas yio privadas
. Experiencia especifica no menor a seis (06) meses ralacionado al puesto,
| "FORMACION Bachiller profesional en clencias ambientales ylo caneras aines,
ACADEMICA
CONOCIMIENTOS v Manejo y sostenibilidad ambiental
" elaboracion de planes ambientales, entre oiros.
¥ Manejo en ofimatica
¥ Cursos ylo Diplomados relacionados al carge que desempefia.
¥ Ofimafica bésica
v Procesador de fexto
¥ Hojas de calculos
FUNCIONES » Formular propusstas orientadas a Ia proleccion de dreas verdes

frente & la contaminacidn dal medio ambients, plagas, escasez de
| agua y olros factores nalurales.

= Coordinar y supensar la ejecuciin de programas de forestacion ¥
reforestacion de las urbanizaciones, avenidas y ofros; asi como el
embellecimiento de parques y alamedas, podando o talando arboles,
césped, efc., en concordancia con las normas vigentes al respecto,
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“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

Promover la recuperacion y amgpliacion de espacios destinados a
areas vardes.

Emitir informes técnicos sobre expedientes relacionados con los
procedimientos de su competencia.

Las demas gue ke sean asignadas y que sean de su competencia.

Realizar campaftas de fiscalizacion con las organizacianes vecinales
refaridas a la prevencion, promocian y mejora del medic ambiente.

Verificar las actividades del sarvicio de kmpieza piblica, parques y
jardines, asi como &l mantenimientc dal cenato.

Realizar campafias de sensibiizaclon en la poblacion sobre e
manejo adecuado de residuos stiidos.

—1
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“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana’

PERFIL DEL PUESTO: JEFE

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y
SANEAMIENTO - ATM (01 PLAZA)

CODIGO: 008
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
2\ TOCALIDAD Carretera Geniral Tingo Maria - Hugnuco Kim 17.2- Hudnuco - Leondio Prado
' - Mariano Damaso Beraun - Perl
COMPENSACION 5/, 2,000,00 (Dos Mil y 00100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
| afliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al contratada).
HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezea el &rea usuaria para |3
winculacan,
. "DURAGION _ DEL | El presente contraio se establece con una duracion especfica, imitandose a |
- CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afios desamollando labores en ingtituciones

publicas y/o privadas

Experiancia especifica no menor a un {01) afio relacionada al pussto.

Titulo yio Bachiller ingenieria, economia, y afines al cargo.
COLEGIATURA Y HABILITACION PROFESIONAL

v Conoomiento En Saneamienio Basico y Trabajo Con Grupos
Sociales

Gesfion Municipal

Sistema de Saneamianto Basico

Sisiemas Administralives

Ofimatica basica

Procesador de texto

Heda de caleuio

REQUISITOS

Especializacion o capacitacion en saneamienio basico.

Mo tener antecedenies judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad

Mo tener sancitn por falta administrativa vigenie

TFUNCIONES

;

L B U S . T T e T

Planificar y promover ef desarmollo de los servicios de agua potable y
saneamiento en k3 jurisdiccion del distrilo en concordancia con las
paliticas emitklas por ente rector.
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Adminkstrar log senvicios de saneamiento, a ravés de operadores
espacializados. organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacion de las organizaciones comunales,
prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, comilés u otras
formas de onganizacidn), asi como de supenvisarias fiscalizaras y
brindarles asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los
servicios de agua y saneamiento rural.

Administrar los servicios de agua peleble y saneamiento del destrito a
través de los operadores especializades, organizaciones comunales
o diractamante.

implementar e Libro de Registro de Organizaciones Comunales
prastadoras de servicios de saneamiento, €l mismo que debera estar
legalizado por Notario Plblico o Juez de Paz

Supervisar y dar conformidad al frabajo de los consuitores que
prestan sanicios en actividades vinculadas a la ejecucion de los
servicios de saneamiento.

Disponer las medidas comectivas necesarias, ante el incumplimianto
de las obligaciones de las organizaciones comunales y los
operadores especializados,

Elaborar el Plan de Capacitacion a las organizaciones prestadoras de
sarvicios de saneamisnto,

Brindar apoye técnico en la formulacidn de proyecios e
implementacion de proyectos integrales de agua y saneamienic, en
sus componentes de  infraesfructura, educacion  sanifaria,
adminislracion, operacidn y manienimiento y en aspecios
ambientales de acuerdo a su competencia

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcia
formulacion v eplicacidn del Texto Unico de Procedimientos
Adminisirativos (TUPA), en el &mbito de su competencia

Verificar la operatividad y mantenimienio de sistemas de agua
potable en el ambito distrital

Proponer la construccitn de sistemas de agua potable en el ambito
del Distrita

Efectuar el inventario y registro de las fuentes de agua existentes en
el Distrita v propeoner su proteccién y regulacion de uso.
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I~ « Cumplir las funcionss establecidas en el Reglamenio de
Organizaciin y Funciones de la Municipalidad.

e Ofras funciones que asigne &l Gerente de Desarrollo Econdmico,

e —— e —

Gestion Ambiental y Turismo.
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9, PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE TURISMO Y

CULTURA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I {01 PLAZA)
CODIGO: 009
CAS TRANSITORI ECESIDAD INST IONAL
I CONDICIONES Detalle
7 | LOCALIDAD Carretera Central Tinge Marfa - Huanuca Km 17.2 = Huanuco - Leoncio Prado
N | - Mariano Damaso Beraun - Penl
| “COMPENSAGION | &, 1,600.00 (Wil Seiscienios y OD100 soles) mensuales. (incluyen 1o
I impuesios v afiliaciones de Ley, asi como foda deduccién apficable al
i contratada),
i HORARIO {*) Conforme a la modalidad de frabajo que establezca el area usuana para la
. vinculacion.
. |DURAGION  DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, imitandose a
. | CONTRATO un pericdo de tres (03) meses.
1|
| EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afo desamollando fabores en instituciones
' LABORAL plblicas ylo privadas

Experiancia especifica en i cargo no menor a (06) meses.

Estudio técnico concluido y experiencia en Turismo o afines yio Cursos
especializados en Turismo,

Experiencia en funsmo yio afines
Cursos especializados en turismo
Ofimafica basica

Procesador de texto

Hojas de calculo

idiomas baslcos en ingles

Expariencia en turismo o afines.

No taner antecadentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinaciin de responsabilidad

Mo tener sancion por falia adminisirativa vigenks,

S RN R &Y

<.

FUNCIONES

Realizar trabajos de apoyo en a recoleccion de datos de campo para
la Elaboracion de las Fichas de Registro yfo Aciualizacion del
Inventaria Nacional de Recursos Turisticos del disfrito.

s Apoyaren los trabajos de organizacion, capacitacion y fortalecimiento

@
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Servicios Turisticos formalizadas o en proceso de formalizacion del
distrilo Mariano Damaso Beraln - Las Palmas

« Realizar frabajos de campo en monitoreo, asistencia y fiscalizacian a
los Administradores de los Servicios Piblicos de los Alractivos
Turisticos (Boleteria, Sequridad, Limpieza y Salvataje) del distrito.

= Realizar la compilacitn del Perfil del Visitanie Mensual de los
Afractivos Turisticos del disfrito,
e DOiras acbvidades asignadas
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10. PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE
DESARRCOLLO PRODUCTIVC Y PROMOCION EMPRESARIAL

PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR (04 PLAZA)

CODIGO: 010
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
['E:HmmﬂEs Detalle ' ‘

il | LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huinuco Km 17.2 - Huanuco - Leancio Prado
4 | - Mariano Damaso Beraun - Per

COMPENSACION §/. 1.400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuesios y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al

contratada).
HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuania para la
vinculacian.
. [ DURACION DEL | El presenta contralo se estableca con una duracisn especifica, limilandose a
\g}\ - CONTRATO un periodo de fres (03) meses.
e /' | EXPERIENCIA Experiencia minima de seis (06) meses desarroliando labores en instiuciones |
- LABORAL publicas yio privadas
FORMACION Egresados en contabilidad, administracian, economia yo carreras a afines,
- ACADEMICA
i .
CONOCIMIENTOS Mangjo y sostenibilidad turlsticos, elaboracion de planes turisbicos, entre
oS,
Manejo an ofimética
"REQUISITOS ¥ Nolener antecedentes judiciales, policiales, penales o d procesa de

determénacion de respansabilidad
¥ Mo tener sancitn por falta administraliva vigente. ]
FUNCIONES » Evaluar y resolver las soficiludes de aulorizacitn para la ubicacion de
avisos y publicidad exterior,

» Evaluar la zonificacidn y compatibiidad de uso de los giros
comerciales que se pretendan desarroflar en los establecimientos y
de servicios ubicados en el distrito, inherentes a procedimientos

; administrativos que le competan.
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Efectuar inspeccionss oculares para el olorgamienta de la Licancia |
Municipal de Funcionamiento y Autorizacion para i ublicaciin de
avisos yio publicidad exterior.

Efectuar inspecciones oculares pard al cumplimiento de los
procediméientos administrativos que correspondan &l area.

Generar y mantener actuslizada la Base de Dalcs de 103
establecimientos comerciales que cuentan con Licencia Municipal de
Funcionamiento, asi coma con la Autorizacion para la ubicacion de
Avisos y Elemantos de Publicidad Exterior

Generar y mantener aclualizado un padrdn de los comerciantes
autorizados en via piblica dentro del distrito

Propaner la celebracidn y controtar el cumplimientc de los convenios
sobre publicidad exteror y olro,

Conducir y organizar el clima de negocios como condician favorable
para las licencias de funcionamiento.

Oiras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Desarralio

Productive y Promocion Empresarial.
s Dfras aclividades asignadas.
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11. PERFIL DEL PUESTO:; ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

ASESORIA JURIDICA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
CODIGO: 011
CAS TRANSITORID POR NECESIDAD INSTITUCION

" CONDICIONES Delalie =

Garretera Gentral Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuca - Leoncio Prado |

| LOCALIDAD - Mariano Damaso Beraun — Peri

1

N, I 5/ 1.500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
)  COMPENSACION impueslos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contratado).
HORARIO (" Gmhrm& 2 la modalidad de frabajo que establezca el drea usuaria para la
vinculacion.
DURACION DEL El presents contrato se establece con una durackn especifica, imitandose a ]
| CONTRATO un periodo de tres {03) meses.
- Experiencia minima de un {01) afo desarrcllando labores en enfidades il
EXPERIENCIA plblicas yio privadas.
LABORAL
, experiencia especifica de seis {06) meses
FORMACION
ACADEMICA Grado de bachiller an derecho.
Y Contar con conocimientos en gestion municipal.
' ¥ Derecho administrativo
i CONOCIMIENTOS 7" dicacho paril
v Deracho constitucional
. ¥ Capacilacion en el Ejercicio de sus labores simiares al cargo.
| REQUISITOS v No tener antecedentss judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidad
v Mo taner sancién por falta administrativa vigente.
«  LUayvar dizfamente e regisiro de cargos de la comespondencia y
documentacion que recibe y remile el despacha.
; « \arificar la foliacion de los documentos que ingresan o genera el
FUNCIONES despacho, efectuando su seguimianto y control hasta su archiv.
| e Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos del frea.
« Redactar los informes, oficios, memaréndum y olros documentos que
se la encargue.
K 178 Caresgng Cobna, Tinga ek - e et T N D TGO Seea L 00 pe
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"Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana®™

» Coordinar la Agenda de reuniones, facilitando la obtancin de
documentacitn, equipos o suminislros necesarios para su ejecucion.

s Administrar el archivo dosumentario del despacho.
= Saolicitar y conirolar los (Ofiles de escrilorie y materiales para uso de
oficina.

e Agistir, recepcionar, coordinar la alencidn de los asuntos sobre

opinion legal, preparar los informes respecto a la interpretacian de los
alcances de normas legales, administralivas o municipales.

= Brindar asistencia en |2 Recepeion, coordinacion de bos asuntos sobre
ks normatvidad inferna de su competencia a través de dirsctivas,
procedimientos y otros instrumentos, a la unidad ongdnica,

1 + Las demas funciones que le asigne o encargue & titular dal

despacha,
B
i By
. \
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| calidad total, evaluando ef grado de cumplimiento con refacion a los
' objetivas y fines insfitucionales.

» Apoyar en |a elaboracion de fa Programacion Multianual de
Inversiones.

« Apoyar en las organizacion y gestion varas sobre las actividades
relacionadas con el disefio, implementacion, aprobackin y evaluacion
del procaso del presupuesta participativo.

» Apayar en lss actividades de la elaboracion del Plan Operativo
Instilucional y su presupuesto anual, en el ambito de su compatancia.

= Redactar informen de disponibilidad presupuestaria

= Recepcionar, regislrar, distribuir y archivar documentos.

» Puede comesponderle preparar informes de alguna complejidad sobre
temas especificos que se le asigne,

» Ofras funciones que le asigne su jefe inmediatn.
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“Afio de la recuperacion y consolidacidn de la economia peruana”

12. PERFIL DEL PUESTO; ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPESTC

CODIGO: 012

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

# CONDICIONES

Detalle

Carretara Ceniral Tingo Marfa - Hudnuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado

l LOCALIDAD - Mariano Damaso Beraun - Perl
' 81, 1,700.00 (M setecsentos y B0M00 soles) mensuales, (incluyen los
COMPENSACION impueslos y afiliaciones de Ley, asi como toda deducciin aplicable al
| conlratado).
Wt . -
W '{ Vi Conforme a la modalidad de trabajo que establezea el drea usuaria para la
H-‘rl > | HORARIO (*) vinculacitn,
. }‘DUH.AEI(IH DEL El presenta contrato se establece con una duracion especifica, imitandose a
II CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
| Experiancia minima de un afio {01) ano desamollando labores en instituciones
| EXPERIENCIA pliblicas yfo privadas
LABORAL
Experiencia especifica de seis (06) meses
FORMACION Grado de bachiller o titulo en economia, contabilidad, administracidn yio
' AGADEMICA afines.
¥ PROGRAMAS INFORMATICOS DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
¥ CURSOS EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACHON
FINANCIERO-SIAF Y EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTOS / Ofimética basia
v Procesador de texto
¥" Hojas de calculo
EEENN 7 No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
iy, 3 REQUISITOS determinacion de responsabilidad
W s + Mo tener sancidn por falta administrafiva vigente.

e « Apoyar en las realizaciones de modificaciones presupuestales
necesarias para el cumplimienio de las metas y objetivos contenidos
en los planes inslitucionales.

| FIHEIDHE:E » Apoyar en el disefo, implementacion, evaluacién, coordinacion y
' control de [as acciones enfocadas a oplimizar bos procesos intemos
de planeamienio estratégico, asi como las relacionadas con el
desarrollo de la organizacién, modernizacion municipal y gestan de la
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cafidad iotal, evaluando el grado de cumplimiento con relacion a los
objetivos y fines institucianales.

= Apoyar an la elaboracién de la Programacion Multianual de
Inversionas,

= Apoyar en las organizacién y geslién varias sobre las aclividades
relacionadas con el diseio, implementacion, aprobacion y evaluacion
del proceso del presupuesto parficipative.

» Apoyar en las actividades de la elaboracidn del Plan Operativo
Institucional v su presupuesto anual, en el ambito de su competencia.

» Redactar informen de disponibilidad presupuestaria

» Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.

KL ¥i=l » Puede comesponderie preparar informes de aiguna complejidad scbre
Foes /. temas especificos que s le asigne.

‘ +  Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana®

13.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UMNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y

CODIGO: 013
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIOMAL
CONDICIONES Detalle |
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Hudnuco Km 17.2 - Huanugo - Leoncio |
Prado - Mariano Damaso Beraun - Pend
COMPENSACION | 5/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos |
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado),
HORARIO {*) Gonforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para

la winculacian,

DURACION  DEL
CONTRATO

A partir de la facha de la firma del contrato se establece con una duracion
especifica, imitandese a un pericdo de tres (03) meses.

EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en el sector
plbdico ylo privado.
Conetimientos especificos no menor de un (01) afio.

' | FORMACION

'ACADEMICA

Titulado en Economia, Contabilidad y Administracidn.
Colegiatura de la camera profesional

Habilitacién profesional

Certificacion OSCE.

<., | CONOCIMIENTOS

lﬂ".

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA —
SIAF

SISTEMA INTEGRADQ DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
CURSOS Y/0 DIPLOMADOS EN SIAF

CURSOS Y10 DIPLOMADOS EN SIGA

OFIMATICA BASICA

PROCESADOR DE TEXTO

HOJAS DE CALCULO

' REQUISITOS

Cursos yio diplomados en SIAF

Cursos yio diplomados en SIGA

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidad

Mo tener sancitn por falta administrativa vigente.

p e S L RS

,

FUNCIONES » FElaborar la propuesia del Plan operativo  institucional
comespondiente a suunidad Organica, alineda a los objetivos del
Plan Estrategice institucional (PEN) y el Plan de Desamolio
Concertado (PDC) y ejecularlo una vez aprobado.
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» Elabora y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo
con las necesidades de las dreas organicas de ka municipalidad,
planificando los proceses de seleccion que comespondan
alendiendo a los requerimientos formulados por los funcionarios y
responsables de las aclividades y proyectos de la gestion

: instilucional y en concordancia con las normas de contralaclones

¥ presupuestarias vigentes, siendo responsable de su ejecucion.

« Programar, organizar, dirigic y controlar las actividades de
| almacén y de distribucion de los bienes materiales y servicios para
! la ejecucion de las aclividades y proyectos de gesfion insfitucional.

» (Coordinar kos procedimientos de seleccin en coordinacion con |a
Oficina General de Administracion y Finanzas respetando o
estiputado en la ley de contrataciones del estado.

« Llgvar la programacion v registo de los procedimientos de
seleccion y conlratos celebrados de acuerdo a ley

« Brindar soporte técnico normativo a los comités de seleccion y |
cantratos celebrados de acuardo a ley,

* Proponer a la Oficina General de Administracién y Finanzas las
directivas y normas inlernas que organicen y reglamenten el
procaso de contratacion,

« Proponer a la Oficina General de Administracian y Finanzas la
conformackon de los comités de seleccion para la conduccion de
los procedimienios de seleccion, de acuendo a los lineamienios
gue estableca la normativdad de contrataciones del estado,

»  Suscribir conjuntaments con la Oficina General de Administracién
y Finanzas las drdenes de compra u Grdenes de servicio que
formalicen la adquisicidn y contratacion de bienss y sendcios v
senvicios en general, consulforias de toda indole y obras,
conforme a la ley de contrataciones del estado y su reglamento

= Llevar y manlener aclualizado el catdlogo de los bienes de |3
antidad

# Elasborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y
servicios de su competencia,

| = Organizar los archivos digitales y documentacién fisice de su
I competancia, manteniende su custodia de mansra sequra.
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“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana®

= Realizar las demas funciones gue g sean asignadas por la Oficina
General de Administracion y Finanzas.
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14. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICAS, CONTROL PATRIMOMNIAL Y
ALMACEN
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
CODIGO: 014
S TRANSITORIO NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES | Detalls

Carretera Cantral Tingo Maria - Huanueo Km 17.2 - Husnueo -
Leoncio Prado - Mariano Damaso Beraun — Peri

LOCALIDAD

| S/, 1,500.00 (M quinientos ¥ 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduceian aplicable al

contratado).
HORAR Conforme a la modalidad de trabajo que establezea &l drea vsuara
10 ) para la vinculacin,
| DURACION DEL  El presents contralo s establece con uria duraien especifica,
.. | CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) mases.
NEASES Expariencia minima da un {01) afio desarroliando labores en
| EXPERIENCIA instituciones piiblicas yio privadas

LABORAL
Experiencla especifica de sais (06) meses al puesta indicadn.

- FORMACION

Bachiller en Contabilidad, Adminisiracian o a fines.

¥" Contar con conacimiento ylo capacitacion en o Sisterna
474 Integrado de Administracién Financiara — SP (SIAF), SIGA.
| CONOCIMIENTOS v Conocimiento basico en Gestign Publica.
, ¥ Conocimiento del Sistema Operativo a Ofimatica yio
| Computacian.
A | Cursos ylo Dipiomados En Sistema Intsgrado de
| Administracion Finangiera — 8P {SIAF), SIGA,
Mo tener impadimentos para contralar con el estado
Mo tener aniecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso da daterminacisn da responsabilidad
Mo tener sancion por falta administrativa vigente. P
_ Recepcionar, registrar y archivar [a documnentacién que se
' administra en la Unidad.

Clo
PRRGIONES * Apoyo en la elabaracion de Informes.
= Apoyo en elaboracidn de Cuadro Comparativo

L

o A N
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« Apoyo en el seguimients de documentos varios,
* Apoyo en &l armado de expedientes para framites de pago.

= Apoyo en los procedimiantos de adquisiciones de bianas y

BENViICi0s para [a atencion de las necesidades de, sobre la
| base del Plan Anual de Contrataciones, modalidad ¥
cronograma de adquisiclones,

* Apoyo en el seguimiento de cumplimiento da los
procedimientos de seleccion a fin de garantizar las mejores
condiciones de adquisiciones de los productos,

* Apayo en la elaboracion de Ordenes de Compra y Senvicias,
basado en la informacion y resuftados de los procedimientos
de seleccion, asi, como de las confrataciones direcias U
contrataciones menores de 8 UIT, previa verificacian de los
documentos fuentes qus conforman cada expedients de
contratacion.

*  Realizar o trémile y envié de Ordenes de Compra y Senvicios
debidamente autorizadas acompafiando la documentacion
sustentalorio derivada a la Unidad de Administracion.
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15. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YO AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICAS, CONTROL PATRIMONIAL Y

ALMACEN

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 11 (01 PLAZA)

CODIGO: 015

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

“CONDICIONES

Detalle

Carratera Canfral Tinge Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco -
Leoncio Prado - Mariano Damaso Beraun - Pert

S/, 1,600.00 (M seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuastos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratada).

Conforme a la modalidad de trabajo que establezea el drea usuaria
para [a vincuiacion

Q\ DURACION DEL El prasente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO fimitandose a un periodo de fres (03) meses.

R a "EXPERIENCIA “Experiencia minima de un (01} afio desarrollando labores en |
| LABORAL instifuciones piblicas yio privadas

Bachilier en Economia, Contabilidad v Adminisiracion,

v Contar con conocimiento ylo capacitacian en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera - SP (SIAF), SIGA.

v CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

CURSOS Y/O DIPLCMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRAGION FINANCIERA — SIAF

OFIMATICA BASICA

PROCESADOR DE TEXTOD

HOJAS DE CALCULO

PROGRAMA DE PRESENTACIONES

N

A KX 8N

Mo tener impedimantos para contratar con &l estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penalas o de
proceso de determinacidn de responsabilidad

v No tener sancion por faita administraiiva vigents.

= Racepcionar, registrar y archivar la documeniacion gue se
EUNCIONES administra en la Unidad.

« Apoyo en |3 elaboracion de Informes.
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| * Apoyo en elaboracién de Cuadrg Comparativo
* Apoyo en el seguimients de documentos varios. -
* Apoyo en el armado de expedientas para rdmites de pago.

» Apoyo en los procedimientos de adquisiciones de bignas ¥

Sanicios para la atencion de |as necesidades de, sobre [a
' base del Plan Anual de Contrataciones, modalidad y
cronograma de adquisiciones.

* Apoyo en el seguimients de cumphimients de los
procadimientos de saleccion a fin de garantizar las mejores
condiciones de adquisiciones de los producios,

*  Apoyo en la elaboracion de Ordenes de Compra ¥ Servicios,
basado en la informacidn y resultados de log procedimientos
de saleccion, asi, como de Jas contralaciones directss u
- =~\ contrataciones menores de 8 UIT, previa verificacion de los
)

Y documentos fuentes que conforman cada expediante de
Q/ | contratacion.
fenid |
S £ ’,-*'ﬁ‘. *  Realizar el tramite y envit de Ordenes de Compra y Servicios

debidaments autorizadas acompanando la documentacion
sustentatorio derivada a la Unidad de Administracian,
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16.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA (01 PLAZA).

CODIGO: 016

GAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
[ CONDICIONES Detalie

| LOCALIDAD Cametera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damasza Beraun - Pert
COMPENSACION | /. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, {Incuyen o5 impusstos |
y aflliaciones de Ley, asi como toda deduccian aplicable &l contratada), |
HORARIO () Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para
Ia vinculacion,
DURACION  DEL | A partir de la facha de 1a firma del conirato se establece con una duracion
CONTRATO especifica, imitandose a un periode de tres (03) meses.
<>, | EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afos desarrollando labores en el sector |
& Q .- | LABORAL piblico ylo privada.
R ' Experencia especifica de un (01) afo desarrolladas en el ares de
5 tesoreria.
' FORMACIGN Titulado en Administracion, Conlabilidad, Economia y Adminstacion.
7w, | ACADEMICA Colegiatura de la carrera profesional
e | | Habilitacion profesional o |
| | CONOCIMIENTOS + SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - |
SIAF 8P
v OFIMATICA BASICA
v PROCESADOR DE TEXTO
¥ HOJAS DE CALCULO
v" Cursos Y/ Diplomados En Sistema Infegrado De Administracion

Financiera - SIAF -SP )

Elaborar |z propuesta del Plan Operativo institucional |
correspondiente & su unidad organica, alineada a los objelivos del
Plan Estratégico Institucional (PEI) v el Plan de Desamollo
Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.

a

* Elaborar el Flujo de caja, en coordinacion con las Unidades

generadoras de Ingresos y gastos, informando a la gerencia de
. Administracion y a la gerencia Municipal para la definicion de las
| politcas de disposicion de fondos de la municipalidad.
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“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”™

= Programar, ejecutar y confrotar las acciones correspondientes al
suslema de tesoraria, de acuerdo con la normalividad vigente.

o Proponer a la Oficina General de Administracién v Finanzas al
cronograma de pagos de las obligaciones coniraidas por la
municipalidad,

= Efecluar ol control de captacion de ingresos, realizande ef registno
diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL.

e Efectuar las reversiones al tesoro Piblice por diversos conceplos,
efectuando los depdsitos cormespondientas,

= Llavar los registros de cuentas bancarias y efectuar operaciones
de tesoraria, informande a la Oficina General de Adminisiracion y
Finanzas sobre &l moviméento de fondos en efectivo v en Bancos.

» Efectuar conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarlas
da la Municipaiidad.

» Custodiar las cartas fianzas, polizas de caucitn, cheques de
gerencla y otros valores de propiedad de la institucin, que
garanticen el fiel cumplimiento de confratos, adelantos =
proveedores y ofros derechos a favor de la municipalidad, velando
cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacion oportuna.

= Formular, aclualizar y proponer normativas intemas en maleda de
su competancia.

= Realizar |as demas funciones que le sean asignados por la Cficina
General de Administracion y Finanzas,
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17. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD DE TESORERIA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - CAJEROQ (01 PLAZA)

CODIGO: M7
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

=

' CONDICIONES Defalle |

| . ;
| LOCALIDAD Carretera Central Tinga Marka - Husnuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio Prado - |

Mariana Damaso Beraun - Perl
& | &/, 1,600.00 (Ml ssiscientos y 001100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos
| S M 1 facionss e Ley, 28 oo ks dedhceidn ekl o contratado).
| Conforme a la modaidad de rabajo que establezca o area Lsuarnaparala |
SEARIOLY vinculacion,
DURACION DEL El presente canlrato se establece con una duracién especifica, limitandoss a un |
CONTRATO periodo de fres (03) meses,
5 Experiancia minima de un (01) afio desamollanda labores en el seclor piblico |
e EXPERIENCIA ylo privadas,
; LABORAL
IS Experencia especifica de seis (05} meses en el puesto requerido
by T ) T
Lo Grado de bachiller en Economia, Contabilidad y Administrador.

v SISTEMA INTEGRADD DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF —
sp

¥ CURSOS Y/0 DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF -SP,

OFIMATICA BASICA

PROCESADOR DE TEXTD

v HOJAS DE CALCULD

%

= Apoyar en |a recepcion, clasificacion, remisidn y archivo de los
documentos y correspondencia relacionados con el drea.

» Caplacion de ingresos por recaudacian comespondients a pagos de

impuesta, predial, arbitrios, municipales, multas, servicios, convenio por
| fraccionamiento de pago, modalidad de pago efectiva o con Pos tarjeta
. de dabito.

| » Datectar que los billetes y valores recibidos &n ka ventanilla de caja
= cuenten con los requisitos legales y de seguridad.
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« Entregar y controlar |a cantidad de formutarios Emitir reportes
consolidados de caja diaraments.

« Conirol de los recibos de cag.

» Proponer y ejecutar las actividades de su Plan Operativo Institucional y
su presupuesto anual, en el ambito de su compelencia.

s (Otras actividades que le asigne su s inmediato,

kv 173 Sonnetesn Gedinal, Thegs Modo - Moo TN T B Do .5 ob pa
Lee Pained Iresgercie e e rsar ket sl gl e DU ot pe

0 5 @ runpolimosclicas



P ?E* S o S S S [ e R T R S (S S
' E MUNICIPALIDAD DISTRITAL
. 5 :.;';t MARIANO DAMASO BERAUN

*_ = - - — _ _—— - - - - - - ——

.
i
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18.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD (01 PLAZA).
CODIGO: 018
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
Carretera Cenlral Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
EQEAHIRAD Frado - Mariano Damaso Beraun — Perl
gy, | Si. 2,000.00 (Dos mil y 00100 scles) mensuales, (incluyen los
h | COMPENSACION impuestos v afifiacionas de Ley, asi como loda deduccién aplicable al
contratado).
HORARIO ) f:-mﬁ:rnm_ ala mda_ lidad de frabajo que establezca &l area usuaria
para fa vinculacan,
DURACION DEL A partir de [a fecha de la firma del contrato se establece con una
- CONTRATO duracitn especifica, imitandose a un perodo de tres (03} meases.
2 : Expariencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en el sector
EXPERIENCIA piblico ylo privado.
... % [ LABORAL o |
oy Experiencia especifica no menos de un {01) afio en e puesto requerido
. i N, e 1
FORMACION titulo profesional en la Carrera de Contabilidad y afines.

- | ACADEMICA Colegiatura de la carmera profesional
a, | Habilitacion profesional

¥ Contar con copocimiento yio capacitaciones en &l Sistema
integrado de Administracion Financiera — SP (SIAF), SIGA.
Conocimientos basicos en gestion pdblica.

Cfimafica basica

Procesadar de texto

Hojas de calculo

Cursos y/o Diplomades En Sistema Integrado Da
Administracion Financiera — SIAF -SP

Elabarar [a ‘propussta del Plan Operative Institcional
correspondiente a su unidad organica, aneada a los objetivos
del Plan Esfratégico Instifucional (PE!) y &l Plan de desarrollo
Concertado (POC) v secutario, una vez aprobado,

CONOCIMIENTOS

R

COMPETENCIAS

FUNCIONES

» Praponer directivas, instructivas, manuales y otres normas en
las materias de su competencia.

» Elaborar y estructurar la informacion contable y los Estados
Financieros, con sujecion a las normas vigenles, para un
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adacuado conocimiento de la situacion presupuesiaria,
econdmica y financiera de la entidad.

' » Organizar, dirigir y controlar las aclividades del Sislema
MNacicnal de Contabllidad, de conformidad con las normas
tEcnicas de control intermic.

s Sustentar ante el consejo municipal y & quien comespanda los
estados financiercs, en los piazos establecidos.

s Efectuar el Control Previo Institucional en |a fase del
devengado de la documentacikdn administrativa contable que
origine el gasto, asi como el proceso de revision de las cuentas
de |a Municipalidad, de acuerdo a las normas y disposiciones
vigentes.

» Efectuar en el sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF_GL) las abligaciones en la fase de devengado y en o
que corresponde al ambifo de su competencia.

» Elaborar las conciliaciones financieras-Ejecuciin Presupuestal,
en forma mensual y iimestral en coordinacion con la Oficing
General de Administracion y Finanzas.

« Brindar asesoramiento permanente a las unidades organicas
vinculadas en la informaciin financiera y efectuar el control
previo respectivo. Prestar asesoramienio a la Oficina General
de Administracién y Finanzas en el ambifo de su compelencia,

» FElaborar y mantener los reportes esladisticos de las accionas y
sanicios de su compelencia.

e Organizar los archivos digitales y documentacian fisica de su
competencia, manteniendo su custodia de forma segura,

s Reglizar las damas funciones que le asignen la Oficina General

de Administracion y Finanzas.
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19, PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA - UNIDAD DE COMUNICACIONES E

IMAGEN INSTITUCIONAL.
PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA),
CODIGO: 019
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle o
Carretera Cantral Tingo Maria - Huanuce Km 17.2 - Hudnuco - Leoncio Prado -
mmn‘m Mariano Damaso Beraun — Perd

S/, 1,700.00 "Ml zetecientos y 00100 soles) mensuales, (incluyen los

impueslos y afifiaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).
HORARIO %) IL‘.unFum-l.? a la modalidad de frabajo que establezca el drea usvaria para la
vinculacion.
5 - DURACION DEL A partir de la fecha de ka firma de! conirato se eslablece con una duracicn

| CONTRATO especifica, limitindose a un periodo de tres {03} meses.

Experiencia minima de un (01) afo en la administracion pablica yio privada
Experiencia especifica de seis (06) meses en &l puesio requerido

Estudios Técnicos y Afines al puesio

Tenear Conocimianio en;

Medios de comunicacion
Gaslion publica
Sisternas administrativas
Ofimatica basica
Procesador de texto
Hojgs de calculo

CONOCIMIENTOS

X
}l'l .-.-' : -:--'
o T S e e W

/| REQUISITOS Facilidad de palabra y buen trato al Pablica

FUNCIONES Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con

i arganismos, instiluciones piblicas y privadas, periodisias y medics de
comunicacion con las cuales la municipalidad mantiene relaciones
profocolaras.

« Propicier y mantener estrecha comunicacion con organizaciones de la
pobdacion, instifuciones civicas y tutetares y con las municipalidades de
ka pravincia de Leoncio Prado,

e Monitarear las actividades a ejecutarse y coadyuvar al éxito de la
programacion de |as actividades sociales, culturales y Mantropicas que

sa desarrollen en el municipio,
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|« BGestionar y administrar los elementos que definen y refuerzan la
identidad & imagen corporativa.

Elaborar el calendario civico de |2 municipalidad.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se denven
da sus funciones, con las demas competencias esignadas por su jefe
inmadiata.

e T73 Coweslera Seavid, Tingo kiovia - Hudinuon Wnistar I O DN CbarrosnbaHan ooh o
Low Folvas Frver kg SN TR OOl he oo Go b pe

ﬂ ﬂ E' b resohicial



FAC S A TN A T T L AL B I T S B S L el
| MUNICIPALIDAD DISTRITAL

HH,..F MARIANO DAMASO BERAUN

=T T

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

20.  PERFIL DEL PUESTD: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: DIRECTOR DE LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS (01
PLAZA).
CODIGO: 020
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalie '

| LOCALIDAD Carrelera Central Tinge Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
: Prado - Mariano Damaso Beraun - Perl.

8. 2.000.00 (Dos mil y 00100 soles) mensuales, (incluyen los
impuesios y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
coniralado).

Conforme a la modalidad de trabajo que establezea el &rea usuaria
para la vinculacan.

El presente contralo se esfablece con una duracion especifica,
Fmitandose a un periodo da tres (03) meses.

Experiencia laboral minima de dos (02} afics desamoilando labores en
el sector publica yio privada.

Experiencia especifica de un (01) ano en el puesto requerida.

Bachiller Economia, Contablidad, Administracion, Ingenieria y Afines.

v SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
- SIAF -8P

v SISTEMA DE RECAUDACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
(SRTM)

v GESTION MUNICIPAL.

v CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANGIERA - SIAF -SP

v CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA DE
RECAUDACION TRIBUTARIA MUNICIPAL (SRTM)

v DIPLOMADO EN TRIBUTACION MUNICIPAL Y/O

FISCALIZACION TRIBUTARIA NO MENOR DE 200 HORAS

LECTIVAS

OFIMATICA BASICA

PROCESADOR DE TEXTO

HOJAS DE CALCULC

L

Kirs 102 Comisleng Saniiol, Thigs Matio - Hudrica Vi FTIL N o e o B nOim ol pe
Lt Folennss Frvacde o e T U b e S T T G e

0 O B mspamasical



'?‘ T E M ST e R L e R M e A e L S G D e o T M Iy
== ., RALMICIPALIDAD DISTRITAL
t*_*"f MARIANO DAMASO BERAUN

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

| REQUISITOS 7 Diplomado En Tributacion Municipal yio Fiscalizacin |
Tributaria No Menar De 200 Horas Leclivas

‘ ¥ No tener impedimentos para contratar con el estado

|

¥ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidad

o tener sancitn por falta administrativa vigente.

Programar, supervisar y confrolar la recatdackin, captacion y
fiscalizacion de iibutos de cardcter municipal y |a obtencion de
rentas municipales.

» |

| FUNCIONES

» Dirigir y controfar los procesos de recaudacion venficando que
se realicen de acuerdo a kas metas establecidas y confarme a
la normativa vigente.

» Programar, ejecutar y controlar la recepcion, regislio y
procesamienfo de obligaciones trbutarias y de rentas
muricipaies, en esiricta observancia de la ley de fributacion
municipal, codigo tbuteric vigente y ofras disposicones
lagales vigentes.

s Recepcionar las Declaraciones Juradas de autpevalio de

inmuebles en condicion de posesionana, en merlta a 13
jurisprudencia del Tribunal Fiscal.

» Sistematizar perddicamente e empadronamiento de ks
contribuyentes a los diversos Iributos municipales.

¢ Formular kas politicas de Gestion Tributaria Insttucional en
concordancia con fas normas y procedimientos adminsirativos
tributarios genarales vigentes que permite generar rentas para
ta Municipalidad.

« Proponer las politicas, normas, planes y programas gue
correspondan al &mbito de su competencia y parmitan generar
rentas & favor de la Municipalidad.

« Coordinar con las demds subgerencias para la elaboracion del |
informe de la estruclura de costos de los senvicios pdblicos
municipales y la correspondiente determinacion de las tasas a
ser cobradas a bos contribuyantes.

» Establecer politicas, estrategias, programas y actividades para
la adminigiracion y generacidn de renfas fributarias y no
tributarias.
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« Formular polificas y normas en materia tributaria para Ia
edecuada prestacion de los senvicios gue brindan Ia
Municipalidad.

= Tramitar los recursos de apefacién y de quelas presentadas
por los contribuyentes regulados por la Ley de Tributacicn
Municipal y el Codigo Tributario.

« Elaborar Proyectos de Mormas y Directivas de su competencia
para la mejor aplicacion de los procedimientos tributarios.

= Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos pars la
suscripciin de convenios de estabilidad tributaria municipal,

« Determinar los procesos y procedimienios de determinacian,
emisidn, notificacion y cobranza de las obligaciones fributarias,
elaborando y manieniendo la base de dalos de los
coniribuyentes, ampliando |a base de la recaudacidn y
proporcionar informacion estadistica scbre |la recaudacion
tribitaria de la municipalidad.

= Emilir notificaciones de determinackin de multa o sancién
adminisirativa y ordenes de pagoe conforme a la Ley de
Tributacién Municipal y & Cédigo Tributario v la legislacion
vigents.

= Administrar hos archivos sobre las emisiones y declaraciones
juradas de oblipaciones tributarias de los contribuyentes; y
administrar la cobranza de los valores fributarios ordinarios,

emitiende los estados de cuenta comente sobre obligaciones
tributarias.

» Emifir resoluciones que aprueban el fraccionamiento yio
aplazamiento de las deudas irbutarias v no tributarias.

= Orientar adecuadamenis al coniribuyente, atendiendo sus
reclamos sobre sus  obligaciones  fributarias con |2
Municipalidad.

* Realizar actividades de educacicn, orientacién y difusicn a los

ciedadanos y confribuyentes para incentivar el cumplimienio
' de las obligaciones tributarias 21. Efectuar investigaciones,
examenes, andlisis y olres acciones orientadas a detectar,
identificar y sancionar & log omisos, morosos y responsablas
de las falias y delitos por infracciones tributarias.
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= Mantener actualizada |a informacion en las Cuentas de Ios
contribuyenies en relacidn al proceso de recaudacion de las
abligaciones tributarias.

« Determinar los procesos y procedimientos de notificacion y
cobranza

= Coordinar acciones con olras entidades publicas o privadas
conducentes & delerminar infractores de las obligaciones
tributarias y no tributarias.

s Aprobar los valores y papeles de trabajo producio de las
acciones de fiscalizacidn,

o Verficar y controlar en forma selectiva y segmeniada la
veracidad de la informacidn declarada en el regisiro de
contribuyentes y predios.

+ Ejecutar fiscalizaciones fributanias y no tributarias.

o Formular v proponer @ la Subgerencia de Planeamiento,
Presupussto v Racionalizacion la proyeccion de ingresos
cordentes (impuestos, tesas, servicios, contribuciones, elc.)
para la formulacion del presupuesto del ejercicio sigulents,
teniendo en cuenta |as poliicas de recuperacion de renfas y el
comportamiento histonco de las mismos.

» Formutar, elecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de
su dependencia; asi como elaborar |a estadistica de las
acciones y resultados de su ejecucitn.

« Otras funciones gue le asigne la Oficina General de

Administracion y Finanzas.
]
ki 17 3 Soiietena Cantngl, Te FebEtn = HeRDirvieon mm.rlmm:hn:mgabpl
@ Lz P«umml o @ e depor s imrsmokrcdomma iobssed i goeb pa

0O B muwisimusefcal



Pt v Y SIS U S S U S O T D S0,
|
T PMUMICIPALIDAD DISTRITAL

"‘« 3 MARIANO DAMASO BERAUN

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana®

21. PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YO AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD DE TRIBUTACION MUNMICIPAL ¥ RENTAS

PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)

CODIGO: 021
TRANSITORIO POR NECE UCIONAL
CONDICIONES Detalle
I
LOCALIDAD Carrstera Central Tingo Maria - Huénuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio |
Prada - Mariano Damaso Beraun — Panl

"COMPENSACION | 5/, 1,400,00 (il cualrocientos y 00/100 soles) mensuaies, (inciayen
! bos impuesios y afiliaciones de Ley, asi como foda deduccitn aplicable
|! al contratado).

i HORARIO (") Conforme & la modaiidad de rabajo que eslablazca ol &rea vsuaa
' para la vinculzcian.

"DURACION DEL | El presente contraic se establece con una duracidn especifica,
- ., | GONTRATO limitandose a un pericdo de tres (03) meses.

.

N [EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) ano desamollando laborss en
) | LABORAL insfituciones publicas yio privadas
ST Experiencia especifica de sais (08) meses desarroiando labores al

puesto requerido.

Universitanio Incompleto de Ias cameras de economia, administracian,
contabilidad y ingenieria.

NO APLICA

" Mo tener impedimentos para contratar con el estado

¥ Mo tener anfecedentes judiciales, policiales, panales o de
proceso de determinacion de responsabilidad

¥ Mo fener sancidn por falta administrativa vigente.

s Ordenar y conservar el acervo documentado,

FUNCIONES

Clasificar, organizar, elaborar y archivar la documentacién gue
genera el area.

» Registrar predios en el Sistema de Recaudacion Trbutasia
Municipal,

» Mantener actualizado ks sistemas de procedimiento de
. fiscalizacion segiin las modificaciones de la Ley, a fravés de
|__ direclivas, normas, reglamentos, manuales y resoluciones que
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conlleven a una oportuna fiscalizacion de impusstos, lasas, y
gtras fributos municipales.

o« QCrigntar, apoyar, alender y tramitar en forma eficienta y
oportuna al contrbuyente, absolviendo consullas
reclamaciones en asunto de indole tributario de acuerdo & su
competencia y a los plazos establecidas por Ley.

« Revisar y verificar las Declaraciones Juradas presantadas por
los contribuyentes y programar su respectiva inspeccion
tecnice para determinar la comecta aplicacion de los
dispositivos legales vigenies,

« Naotificacion de avisos de cobranza, ordenss de pago,
Cupaneras, u olro documanto de indole tributaria.

= Olras lunciones que le sean asignadas por el jefe de |2 Unidad
de Tributacion Municipal y Rentas.

—— o o = m
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8. CRONOGRAMA DETALLADO:

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismao que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justficadas y seran comunicados
oportunamente a los interesados a fravés de fa pagina web insfilucional.

by El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria : 0812025 | Alcaldia
Regista en el Poral Talento Pery —|  28/01/2025 | Unidad de Recursos
SERVIR Humanos

Publicacion y difusion de i Convocaiona en l

« Sistema de Difusion de Oferas |
Laborales y Praclicas del sector |

: Unidad de Recursos
« Portal Web Institucicnal de la MD-
MDE-LP
Presentacidn  del  Currfculy  Vitae Unidad de Tramite

documentada en fisico, a raves de la 131022025 Documentario
Unidadde Tramite Documentaro (Mesa

de Partes) de la Municipalidad Distnital de
Mariano Damaso Beraun, sito en Cametera
Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - | 9200 pma 0600 pm
Huanuco - Leoncio Prado - Mariano
Demaso Beraun — Perl.

0B:00 am a 01:00 pen

Evaluacion Curricubo Vitae 140212025 Comisian de
Evaluacson
Publicacitn de los Resultados de la 14/0212025 | Unidad de Recursos
Em?uunﬂumcmafﬂn la pagina web de A partr de las Humanos -
la Institucitn.
5.00pm
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Entrevista Personal Municippalidad de 150272025 Comiésion de
Mariano Damaso Beraun, cito en Evaluacion
Carretera Central Tinge Maria - Huanuco YAt
Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado - A partir de las

Marniano Damaso Beraun - Peru, 9am
Publicacién del Resultado Final, en el Unidad de Recursos
Peribdico mural y pagina lnshtuugnal de 1810212025 Humanos
la Municipalidad.
munimarianoDamasoberaun.gob.pe A partir de [a 5.pm
Ingresas al Portal
tps:/wwe qob pedmunimananpdamasab

2ridll

Suscripcion. firma y registro de 170212025 | Unidad de Recursos
Humanos

Contrato Administrativo de

Sarvicios.

9. DE LAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacién del proceso de seleccion fendran un maome y un minimo de
puntos, distribuyéndose de fa siguiente manera:

EVALUACIONES PESO Wﬁﬂ wﬁﬁﬁ
EVALUACION:
a) Experiencia laboral 29% 22 25
b) Formacion académica 15% 10 15
c) Cursos o  Estudios 10% 08 10
de Especializacion
"_M-Tﬁﬁ de la Evaluacién | 50% 40 50
de la Hoja de Vida
'ENTREVISTA PERSONAL

« El puntaje minimo de calificacion total para declarar ganador al postulante sera de (70) puntos.

L
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10. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El postulante deber considera las precisiones descritas a continuacian:
i 3 trgves Of 1§ LTHE0 U
El registro deberd realizarse a fraves de la Unidad de Tramite Documentario (Formato

N® (1), es de cardcter OBLIGATORIO. De na realizarse dicho registro, 1a Hoja de Vida
presantada seré calificada como NO APTO.

10.2. Dela presentacion de |a Hoja de Vida

La informacion consignada en ka Haja de Vida tiene caracler de declaracion jurada, por
lo que el postulante serd responsable de [a informacion  consignada he dicho
documentos y =8 somete al proceso defiscalizaciin posterior que lleve a cabo la
Municipafidad.

La hoja de vida se presentara en sobre gerrado, en las fechas establecidas en el
Cronograma vy estard dirigido a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun
Las Palmas, de 08:00 & 1:00pm y de 2:00 a 5:00pm y debera ser prasentado en la
Carratera Central Tingo Maria — Huénuco KM 17.2, conforme al siguiente deialle:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN LAS
PALMAS

Atte: Comité de Evaluacion CAS - MO-MDB-LP

PROCESO CAS N° 001-2025- MD-MDB-LP

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASQ BERAUN LAS
PALMAS

APELLIDOS:NOMBRES:
DNI:

CARGO AL QUE
POSTULA:

DOMICILIO:
N° DE CELULAR:
CORREQ ELECTRONICO:
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10.3. Contenido de la Hoja de Vida

Les anexcs se presentaran en un (01) origingl, los cuales se podran enconirar en ka
pagina de |a Municipalidad Distrital Mariano Damaso Barain del mismo modo deberan
ser impresos y debidaments Benados sin enmendaduras, fedateados, firmados, foliados,
fechados y con huells digital en original, caso contrario serd considerade coma NO
AFTO, sagin el detalle siguiente:
a. AnexoN.°01:  Formato de Contenida de Hoja de Vida,
b. AnexoN.°02:  Declaracion Jurada de actvidades o funciones
efectuadas.
c. AnexoN°03: Declaracion Jurada de no tener inhabilifacion
vigente segln RNSDD,
d. AnexoN°04:  Declaracion Jurada de no tener deudss por
concepio da alimantos.
e. AnexoN.°05  Declaracion Jurada de Nepotismo (D.5. N%34-
2005-PCM).
f. AnexoN."06: Dedaracion Jurads de antecedenies policiales,
penales y de buena salud.
La informacitn consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada
en dichos documentos y sometiendose al procedimiento de fiscalizacian pasterior que
lleve a cabo |2 entidad.

10.4. Documentacion Adicional:
La documentacion que se sustente en el Anexo N° 01 y 02, respecto del Contenida de
Hoja de Vida y Actividades o Funciones Efectuadas (fales como: |. Datos Personales,
II. Estudios realizados y Iil. Cursos yioEstudios de Especializacion yio Diplomados,
Experiencia Laboral), debers cumplir con lodos |os requisitos minimos sefialados en el
Perfil def Puesin, caso conlrario sera considerado coma NO APTO.
La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debara estar ordenadade acuerdo a
los requisitos minimos solicitades,
Asimisma, en el contenido de los Anexos N° 01 y 02, el postulante deberasefialar al N°
de Folio que contiene la decumentacion que sustente el requisito safialado en el Perfil
del Puesio,

10.5. clén:
El postlante &l momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA
documentada (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 08), deberd presentar la
documentacion debidamente FOLIADA en nimero, en cada una de las hojas.
Mo se foliara el reverso de |as hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a confinuacian
de la numeracion para cada folia, lairas del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Big, o bos
tErminos "bis” o “tris".
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e no encontrarse los documentos foliados de acuerdo g lo antes indicado, asimismo,
de encontrarse documentos foliades con lapiz, no fofados o reclificados, ol postulants
sera considerado NO APTO.

Sobre los requisitos del Puesto:

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL FERFIL DEL PUESTO,
deberén ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples da Diplomas,
Canstancias de Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tismpo de experiencia
debera presentar Certificados de Trabajo ylo Constancias Laborales, Resolucién de
designaciaon, Contratos, ardenes de senvicios la cual debers indicar el inicic, a5/ como el
cese del mismo.

CRITERIO DEL PROCESO DE SELECCION

Los eriterios y aspectos para el proceso de evaluacian ¥ seleccion de personalpara el Contrato
Adminisirativo de Servicios comprenden dos efapas:

PRIMERA ETAPA: Evaluacién Curricular
En esta elapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parts dal postulants.
Para dicho efecto se tomard en cuenta Gnicaments aquello que se encuentre
debidamente acreditado,
Debera tomarse en cuenta lo siguiente;
v Se considerard APTO a todo postulante Que acredite cumplir con elperf.
* Unicamente los postulantes Aptos podran pasar & la siguients etapa.
v Serd DESCALIFICADO aquel participanie que amita con presentar alguno de los
documentos que debe contener la propuesta, declare enellos afirmaciones falsas
o imprecisas.
v Les criterios para |z calificacian serén de acuerdo al perfil del puesto ytendré un
puntaje maximo de 50 punios.
¥ Los cursos, capacitaciones, seminarios, stc. deberan kenerna menos de 24 horas
decapacitacitn

SEGUNDA ETAPA: Entrevista Persanal

La entrevista personal permitira conocer si el postirante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, en la que se evalusrs ol desenvolvimients, actitud personal ¥ &l
dominio de los conocimientos, Lanota minima aprobatoria en esta etapa es de (30) y Ia
maxima es de (50),

Lo Pk
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' Criterios Aspectos a Evaluar Puntaje Puntaje |
' Minime Maximo |
Conocimiento sobre @l cargo 15 20|
que posiula
Conocimiento  y mansjo 05 10
e
ENTREVISTA instrumentos  de  gestian
PERSONAL i oo i)
planificacidn
Geslion  poblica, habilidades 05 10
comunicativas, concertacidn y
solucion de conflicios
Presentacion persanal y étic 05 10
Profesional

12. DE LAS BONIFICACIONES

124.  Bonificacién por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntajs final obtenido, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado delas Fuerzas Armadas, de conformidad
con lo establecido en el Articulo 4°de la Resokucidn da Presidencia Ejecutiva N°® §1-2010-
SERVIRIPE, siempre que el postulants jo haya indicado en el Anexo N° 01, haya adjuntado
en su Hoja de Vida documentada copia simple del documentocficial emifida par la autoridad
competente que acredite.

12.2. Bonificacién por Discapacidad
Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los raquisitospars el cango y
hayan cbtenido un puntaje aprobatonio oblandrén una bonificacisn dal quince por ciento
(15%) del Puntaje Total abtenido, de conformidad con lo establecido en &l Articulo 48° de |a
Ley N° 29073, LeyGeneral de las Personas con Discapacidad, siempra que el postulante
lchaya indicada en el Anexo N¢ 04 ¥ que acredite dicha condicitn, para ello debera adjuntar
ohiigatoriamente copia simple del camet de discapacidad amifido por el CONADIS,

13. RESULTADO FINAL

13.1. Cuadro de Méritos
El cuadro de mérilos como resultado final de g evaluacion serd publicadosn el Periadico
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Municipal de fa Municipalidad y en el dia indicado en el cronograma, &l mismo que
contendra bos resultados de la evaluacion de la primera y segunda stapa;

1ra. Etapa | 2da. Etapa Bonificacion| Bonificacion| PUNTAJE
Evaluacion | Entrevista | Personal Por TOTAL
Curricular Personal | Licenciado | Discapacidad
de las FF. AA (15%)
(10%)

TOTAL |

Se preciza que en ambos casos [a bonificacion a otorgar serd de aplicaciin cuando e
posiufante haya alcanzado el puntaje minimo aprobaforio en el puniaje lotal segdn
comresponda.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

14.1. Declaratoria del proceso desierto
El procaso puede ser declarado desierio en algunos de los supuesiossiguiantes:

8) Cuando no se presenien posiulantes.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos.

¢} Cuando cumplido los requisitas minimos, los postulantes no oblengan el punizje
minima en las elapas de la evaluacian del proceso de contratacian,

d) Cuando no se suscriba el contrate administrativo de servicios dentrodsl plazo
coraspondiente y mo exisla accesitario.

14.2. De la cancelacion del proceso

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos.sin que sea
responsabiiidad de |a entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posteriondad al inicio del
proceso de seleccion

b} Porrestricciones presupuestates

¢} Otros supuestos debidamente justificados

15. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas coninhabilitacion
administrativa o judicial para & ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o
para desampefiar funcion piblica.
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=  Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tenen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias perinenles, para ser
postoras 0 confratistas yo postular, accader o ejercer, funcién o cargo convocado por |3 entidad
plblica.

= Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrate Administrativo de Senvicios la
prohibicion de doble parcapcion de ingresos establecida en el articulo 3° da fa Ley N* 28175,
Ley Marco del Empleo Piblico, asi como el iope de ingrescs mensuales que se establezcan en
las normas pertinentes,

16. RESULTADO DEL PROCESO

Para ser declarado ganador se tomara los siguientes criterios:

El postulants que oblenga el puntaje acumulado mas alto, en cada samvicko convocado, siempre
que haya superado el acumulado de 70 puntos serd considerado como "“GANADOR" de la
Convocatoria Publica CAS,

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Para la debida suscripcion de contrato los ganadores deberan presentar sus hojas de vida
comrectamente fedateados.
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