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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Juniny Ayacucho’

Las Palmas, 22 de enero del 2024

CARTA N° 001-2024-PCCASI

Sefior:

ANTONIO MARCO DURAND TRUJILLO

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTIRTAL DE MARIANO DAMASO BERAUN

PRESENTE:
De nuestra consideracion:

Hacemos referencia que segln el acta de los Miembros del COMITE DE SELECCION DEL
PERSONAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS 1) PARAEL
PERIODO 2024. Se aprobaron las BASES DEL PROCESO CAS N° 001-2024-MD-MDB-LP, para
cubrir VEINTI CUATRO PLAZAS (24) plazas en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de Ia
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho’

ACTA DE APROBACION DE BASES DEL PROCESO PARA EL CONCURSO
CAS N° 001-2024-M4-MDB-LP

En la secretaria general de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO
DAMASO BERAUN, ubicado en el CAR.TINGO MARIA HUANUCO NRO. 17.2 (LAS PALMAS)
HUANUCO - LEONCIO PRADO - MARIANO DAMASO BERAUN del Distrito de Mariano Damaso
— Beraun, de la Provincia y Departamento de Huanuco, siendo las 09:30am horas a los 19 dias del
mes de enero del 2024, se reunieron los Miembros del COMITE DE SELECCION DEL
PERSONAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA EL
PERIODO 2024, con la finalidad de aprobar las BASES DEL PROCESO CAS N° 001-2024-MD-
MDB-LP, para cubrir veinte cuatro (24) plazas en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso

Beradn.

Para dar conformidad firman los presentes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Amo del bicentenario, de la consahidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
PROCESO CAS N.° 001-2024-MD-MDB-LP
— _CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

2R
L2

PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL MARIANO DAMASO BERAUN LAS

1. OBJETIVO
Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decretolegislativo N° 1057,
al personal para la Municipalidad Distrital Mariano Damaso Beraun Las Palmas, de acuerdo a los
puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria y al perfil requerido por las unidades
organicas, para cubrir los puestos.

2. BASE LEGAL:

24.  Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal2024.

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

2.3. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto LegislativoN® 1057.

2.4. Decrelo Supremo N° 085-2011-PCM, modificatoria al Reglamento delRégimen de la
Contratacion Administrativa de Servicios.

2.5.  Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

2.6. LeyN° 27815, Ley de Codigo Etica de la Funcion Piblica.

27. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades piblica, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodolégica para
|a elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil’.

2.8.  Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM

2.9. Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

2.10. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba la guia para la
virtualizacion de concursos pablicos del D.L. 1057.

2.41. Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

2.12. Resolucién de Gerencial N° 004-2024-GM/MD/MD/MDB-LP mediante el cual se aprueba
las Bases del CONCURSO PUBLICO DE MERITOS bajo la modalidad CAS transitorio por
necesidad institucional.

2.13. Decreto Supremo que aprueha el incremento mensual de los servidores Directivos y
Funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 N° 1057 y leyes N°
30057, N° 29709 Y N° 28091 Y Dictan criterios y dispociones necesarias para su
implementacién. Asi mismo a esta aplicacion ya se encuentra establecida dentro de la
remuneracion.
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“Amo del bicentenario, de la consalidacion de nuestia independancia y de la

conmemaracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

3. ALCANCES:
3.1. AlaComision de Evaluacion para seleccion de personal.

3.2.  Alos aspirantes a una plaza de Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

4. ENTIDAD CONVOCANTE Y RESPONSABILIDAD
La Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun Las Palmas realizara el Proceso de Seleccion
CAS N° 001-2024-MD-MDB-LP, la conduccion del praceso de seleccion en todas sus etapas estara
a cargo de la Comision Especial, reconocido con Resolucién de Alcaldia N° 030-2024-MD-MDE-
LP.

5. Perfil del puesto:
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Conciirso Plblico CAS N° 001-2024-MD-
MDB-LP se encuentra detallados en el formato de Perfil del Puesto.

6. Numero de posiciones a convocarse
Se convoca veinticuatro (24) posiciones de vacantes de Puestos de la Municipalidad Distrital
Mariano Damaso Beraun Las Palmas; siendo lo siguiente:

01 Secretaria de Alcaldia - Alcaldia

02 Asistente Administrativo Il - Gerencia Municipal — Unidad de Informética, tecnologia y
Sistemas.

03 Asistente Administrativo Il - Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura.

04 Asistente Administrativo Il - Gerencia De Desarrolio Territorial E Infraestructura.

05 Asistente Administrativo Il - Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructura.

06 Jefe De La Unidad Ejecutora De Inversiones Y Liquidacion De Obras UEI - Gerencia De
Desarrollo Territorial E Infraestructura — Unidad ejecutora de inversiones Y liquidacion de
obras — UEL

07 Jefe De La Unidad De Gestion Del Riesgo, Desastres Y Defensa Civil - Gerencia De
Desairollo Termitorial E Infraestructura.

08 Asistente Administrativo |l - Gerencia De Desarrollo Teritorial E Infraestructura.

09 Jefe De La Unidad De Formulacion De Inversiones UF - Gerencia De Desarrollo Termitorial
E Infraestructura.

010 Jefe De La Unidad De Desarrollo Productivo Y Promocion Empresarial -Gerencia De
Desarrollo Econémico, Gestion Ambiental Y Turismo — Unidad de desarrollo productivo y
promocion empresarial.

011 Jefe De La Unidad De Gestién Ambiental Y Limpieza Publica - Gerencia De Desarrollo
Econémico, Gestion Ambiental Y Turismo — Unidad de gestion ambiental y limpieza
publica.

012 Asistente Administrativo 11 (PROMOTOR AMBIENTAL) - Gerencia De Desarrollo
Econémico, Gestion Ambiental Y Turismo - Unidad de gestion ambiental y limpieza
publica.

013 Asistente Administrativo Il- Gerencia De Desarrollo Econémico, Gestion Ambiental Y
Turismo — Unidad de gestion de los servicios de agua y saneamiento -ATM.

014 Asistente Administrativo | (Promotor De Turismo) - Gerencia De Desarrollo Econémico,
Gestion Ambiental Y Turismo — Unidad de turismo y cultura.

15 asistente Administrativo | - Oficina General De secretaria general Y Gestion Documentaria.

16 asistente Administrativo | — Oficina General De Asesoria Juridica.

017 Asistente Administrativo | - Oficina General De Administracion Y Finanzas.

018 asistente Administrativo Il (Cotizador) - Oficina General De Administracién Y Finanzas —

T
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“Afio del bicentenaiio, de la consolidacidn de nuestra independencia y de la
conmemaracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

Unidad de logistica, control patrimonial y almacen.
019 Asistente Administrativo | - Oficina General De Administracion Y Finanzas -Unidad de
logistica, control patrimanial y almacén.
020 Asistente Administrativo | - Oficina General De Administracién Y Finanzas — Unidad de
contabilidad.
021 Jefe De La Unidad De Tributacion Municipal Y Rentas - Oficina General De Administracion
y Finanzas- Unidad de tributacion municipal y rentas.
022 Asistente Administrativo | - Oficina General De Adminislracion Y Finanzas — Unidad de
tributacion municipal y rentas.
023 Asistente Administrativo | (Cajero) - Oficina General De Administracion Y Finanzas -
Unidad de tesoreria.
024 Asistente Administrativo Ill (Presupuesto) — Oficina General De Planeamiento Y
Presupuesto.
7.  Condiciones del puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:

1. PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA Il
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: ALCALDIA
PUESTO SOLICITANTE: SECRETARIA Il (01 PLAZA)

CODIGO: 001
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Beraun - Pert
COMPENSACION S/. 1,750.00 ("Mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado).
HORARIO (%} Conforme a la medalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vincuitacion.
DURACION DEL | A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracidn
CONTRATO especifica, limitandose a un periodo de tres (03) meses.

oy, . EXPERIENCIA LABORAL | Experiencia de dos (02) afios en manejo de programa informético (Office).
¢ Experiencia en labores similares de un (01) afio.

L FORMACION Titulo Técnico de secretariado ejecutivo, secretariado

*ACADEMICA
CONOCIMIENTOS Manejo de aplicativos de regisiro de visitas.
Capacitacidn en computacion e informatica.
FUNCIONES e Brindar apoyo y asistencia administrativa ante el Despacho de
Alcaldia.

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y
archivar la documentacion que se administra a la Alcaldia.
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“Ano del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracian de las hercicas batalias de Junin y Ayacucho’

e Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma
del alcalde.

e Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

o  Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza
se consideren reservados, confidenciales y secretos.

o  Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del
alcalde con personalidades, autoridades, vecinos y dirigentes.

o Coordinar con el Area de Imagen Institucional y Protocolo la
participacion en actos protocolares del alcalde y del Consejo
Municipal.

e Coordinar con la Oficina General de Secretaria General, los asuntos
de administracidn documentaria.

e Apoyar en atenciones en las Sesiones de Consejo.

o Mantener la buena imagen de la Institucionalidad a través del trato
cordial a los que visiten a la Municipalidad.

e Mantiene actualizada la documentacion del despacho de Alcaldia

sistemnas i \atic
T utilizando sistemas informaticos.

~

&
y

f{:ff \“‘é o Redacta documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
vege g generales.
ROHH /&
s Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna
- complejidad relacionada con las funciones de apoyo administrativo
y secretarial.

e Organiza la distribucion, control y seguimiento de la documentacion
ingresada a la Alcaldia, utilizando sistemas informaticos.

o Administra documentacion clasificada y presta apoyo secretarial
especializado, aplicando sistemas de computo.

o Atender y realiza llamadas telefonicas oficiales, registrandolas
debidamente y lleva el control de uso de los teléfonos fijos y fax.

e Vela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la
Alcaldia.

o Registra las visitas que realiza el alcalde en su despacho a través
del aplicativo id visitas de la Presidencia del Concejo de Ministros.

e Ofras funciones afines que le sean asignadas por el alcalde.
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2. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA
MUNICIPAL - UNIDAD DE INFORMATICA, TECNOLOGIA Y SISTEMAS
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CODIGO: 002

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES | Detalle |
j LOCALIDAD | Carretera Cenlral Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

, . Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(]
T‘JOMPENSAOION S/. 1,750.00 (Mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales,
(incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

aplicable al contratado).

F
|
|

; HORARIO {*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el 4rea usuaria para la
| | vinculacion.

F
-
I
i

|
DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitdndose

| CONTRATO a un periodo de tres (03) meses.
T EXPERIENCIA ! v’ Experiencia de dos (02) afios en labares relacionadas al area,
{ LABORAL
I FORMACION V' Titulo Técnico o Bachiller de Ingenieria de Sistemas e Informatica.
{ ACADEMICA
i |
' CONOCIMIENTOS v' Capacitacion técnica en computacion e informatica
FUNCIONES ,  Planear, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio de la infraestructura

tecnoldgica los sistemas informaticos y los procesos de la
Municipalidad, ~asegurando los niveles adecuados de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de
informacion, de los datos y de las comunicaciones.

e Desariollar y ejecttar proyectos que aseguren el ciclo de vida a
los sistemas de informacion y que brinde soporte a las eslrategias
municipales.

e Programar, organizar y dirigir el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo, sistemas informaticos y de
la red estructurada de la Municipalidad.

e Gestionar la implementacion de sistemas informaticos que
mejoren los servicios municipales a favor de la comunidad.

e Dirigir y ejecutar las politicas de procesamiento electrénico y
aseguramiento de calidad de datos de la Municipalidad.

¢ Reglamentar el uso de equipos de computo y de los sistemas
informaticos, desarrollando acciones en niveles de acceso,
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seguridad y calidad en resguardo de la informacion procesada de |
la Municipalidad.

Elaborar y ejecutar el plan de contingencia informético y de
comunicaciones, a fin de garantizar la correcta operatividad de los
equipos informaticos, de los servicios de internet, cormeo
electronico, transmision de data y operatividad de la red
estructurada.

*  Mantener actualizada la informacién contenida en el Portal Web
Municipal, conforme a la normatividad vigente.

i
|
!
i
i
i
!

e Administrar los recursos informéticos existentes que comprende
los equipos de computo, equipos y recursos de conectividad y de
comunicacién, asi como los sistemas operativos, de
administracidn y de informacion de uso institucional.

o Dirgir y ejecutar las actividades de implementacion de las
tecnologias de

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio de la infraestructura
tecnologica los sistemas informéticos y los procesos de la
Municipalidad, asegurando los niveles adecuados de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de
informacion, de los datos y de las comunicaciones.

i
|
F
|
|
|
;l
|
|
|
|
l

o Desarrollar y ejecutar proyectos que aseguren el ciclo de vida a
los sistemas de informacién y que brinde soporte a las esirategias
municipales.

*

epunis e Programar, organizar y dirigir el mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de computo, sistemas informaticos y de

la red estructurada de la Municipalidad.

e Gestionar la implementacion de sistemas informaticos que
mejoren los servicios municipales a favor de la comunidad,

e Dirigir y ejecutar las politicas de procesamiento electiénico y
aseguramiento de calidad de datos de la Municipalidad.

e Reglamentar el uso de equipos de computo y de los sistemas
i informéticos, desarrollando acciones en niveles de acceso,
‘ seguridad y calidad en resguardo de la informacion procesada de
la Municipalidad.

i‘ e Elaborar y ejecutar el plan de contingencia informético y de
comunicaciones, a fin de garantizar la correcta operatividad de los
equipos informéticos, de

e los servicios de internet, correo elecironico, transmision de data y
operalividad de la red estructurada.

E.=
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e Mantener actualizada la informacién contenida en el Portal Web
Municipal, conforme a la normatividad vigente.

e  Administrar los recursos informaticos existentes que comprende
los equipos de computo, equipos y recursos de conectividad y de
comunicacion, asi como los sistemas operativos, de
administracion y de informacién de uso institucional.

|
I
|
|
|
i
|
|

_ e Dirgir y ejecutar las actividades de implementacion de las

{ tecnologias de informacion y comunicacion, asi como la

' asignacion y distribucion del equipamiento de hardware y software
a las unidades organicas de la Municipalidad.

|
|
!
' ° Gestionar el disefio e implementacion del sistema de respaldo
i‘ municipal (copias de seguridad)

|

* Administrar y brindar seguridad a la red de datos y
comunicaciones de la Municipalidad, estableciendo niveles y
permisos de acceso al internet, asi como a la red estructurada,
asegurando la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la
informacion institucional.

e Organizar el servicio de telefonia fija, telefonia celular y radio, asi
como velar por la operatividad y calidad de los mismos.

e Asesorar al 6rgano de contrataciones y demas unidades
organicas de la Municipalidad, sobre Ia adquisicion de equipos de
computo, accesorios y/o periféricos, sistemas de tecnologia entre
otros reiacionados con tecnologias

Ty

e de informacion y comunicacion, de acuerdo con las normas
técnicas y estandares aprobados.

P L R

® Representar a la Municipalidad ante la oficina Nacional de
gobierno electronico a Informéatica (ONGEI) de la PCM, asi como
cumplir con sus directivas, lineamientos y normas emitidas.

; * Mantener actualizada la informacion estadistica sistemalizada de
_? la Municipalidad en coordinacion con las unidades organicas
Ii pertinentes.

i

 Programar, organizar y controlar los procesos de informacion
| estadistica necesaria para el diagnéstico de [a realidad politica,
! econdmica, social y cultural del distrito.

i

f  Las demés funciones y responsabilidades que se deriven de las
i P _— ¥ :
; disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
{
i

Municipal. J
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3. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO il
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ill (01 PLAZA)
CODIGO: 003 ‘
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES Detalle

! LOCALIDAD | Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Pert

COMPENSACION | 8/, 1,750.00 (Mil setecientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales,

| (incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
| i

. aplicable al contratado).

| HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
i ' la vinculacion.

{
| DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO . limitandose a un periodo de tres (03) meses.
5 .
| EXPERIENCIA ' v Experiencia minima de un (01) afio en labores relacionadas al
i LABORAL | area en el sector piblico ylo privado
i FORMACION ' v" Bachiller y/o Tituiado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
ACADEMICA ! afines al cargo.
|
CONOCIMIENTOS | v" Conocimientos relacionados en: ofimética, lectura de planos,

programas informaticos como AutcCAD, S10 cosios vy
presupuesto, MSproject y otros relacionados.

|
; COMPETENCIAS | v Proactivo, colaborador y responsable.
l ' ¥ Vocacion de senvicios.

5 : v Trabajo en equipo y bajo presion.
i

. FUNCIONES e Brindar apoyo en la asistencia técnica en campo y en oficina de

i acuerdo a las indicaciones del GERENTE DE DESARROLLO
f TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad
; j Distrital de Mariano Damaso Beran, conforme a lo solicitado por

| o E ‘ i : i
{ | los moradores del distrito, brindando soluciones inmediatas al
l' | problema.

|

e Apoyar en las actividades inherentes al cargo, con respecto alas
| * visitas de campo salicitadas por la poblacion a manera de apoyo
‘ técnico.

e Realizar la recopilacion de datos técnicos en campo para que
posteriormente los mismos se procesen en gabinete.

Apoyar en la elaboracion de levantamientos topogréficos, planos
y presupuestos para elaboracion de célculo en apoyo para la

& Las Paimas
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MARIANO DAMASO BERAUN

"Ano del bicentenario, de la consoiidacion de nusstra independencia y de la
conmemoracion de las herclcas batallas de Junin y Ayacucho”

poblacion, en coordinacion con el GERENTE DE DESARROLLO
| TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

e Apoyar en la revisidn de estudios de pre inversion e inversion
presentados ante la GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

e Apoyar en la revision de valorizaciones presentados ante la
GERENCIA' DE DESARROLLO TERRITORIAL E
| INFRAESTRUCTURA.

!

i

ﬁ i * Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones
! eléctricas, sanitarias, topograficas, urbanisticas, etc.

®  Apoyar en la realizacién de informes.

4, PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii (01 PLAZA)
CODIGO: 004
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

' CONDICIONES Detalle

: :
| LOCALIDAD | Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
! ' Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(

| COMPENSACION i S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
 impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado).

| HORARIO () | Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para
E | lavinculacion.

' DURACION  DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,

E CONTRATO ‘ limitandose a un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA ' v Experiencia minima de tres (03) meses en labores relacionadas
LABORAL | al érea en el sector publico y/o privado.
E FORMACION ' v Bachiller y/o Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
i ACADEMICA afines al cargo.
'TONOCIMIENTOS " Conocimientos relacionados en: programas informéaticos como

510 costos y presupussto, y otros relacionados.
COMPETENCIAS | v" Proactivo, colaborador y responsable.

i
i
=
!
I

i

v" Vocacion de senvicios.

|
{
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"Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracién de las herclcas batallas de Junin y Ayaciucho”

5 PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)
CODIGO: 005
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

. CONDICIONES ~  Detalle

LOCALIDAD | Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
| Praclo - Mariano Damaso Beraun - Per(

i

l |
| COMPENSACION  S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los

j impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado).
!

{ HORARIO (*) , Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
i | la vinculacidn.

gDURACI‘C')N DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO | limitandose a un periodo de tres (03) meses.

| EXPERIENCIA v Experiencia minima de tres (03) meses en labores relacionadas
i LABORAL ; al &rea en el sector plblico y/o privado.

: FORMACION j v' Bachiller y/o Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras
| ACADEMICA ; afines al cargo

i ;'

: CONOCIMIENTOS | v Conocimientos relacionados en: programas informaticos como,

510 costos y presupuesto, y otros relacionados.

|
i
|

|
COMPETENCIAS | v" Proactivo, colaborador y responsable.
[ i v" Voeacién de servicios.
i | v Trabajo en equipo y bajo presion
L 1
| FUNCIONES ‘ ¢  Brindar apoyo en la asistencia técnica en campo y en oficina de
@ | acuerdo a las indicaciones del GERENTE DE DESARROLLO
= : TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad
} ' Distrital de Mariano Damaso Berain, conforme a lo solicitado por
% los moradores del distrito, brindando soluciones inmediatas al
E 3 problema.
i |
| { . u .
i 1 e Apoyaren las actividades inherentes al cargo, con respecto a las
,I | visitas de campo solicitadas por la poblacion a manera de apoyo
! | técnico.
i 5 . e -
! | e Realizar la recopilacion de datos técnicos en campo para que
| j posteriormente los mismos se procesen en gabinete.
1 5 . , .
| ' e Apoyarenla elaboracion de levantamientos topograficos, planos
i i y presupuestos para elaboracion de célculo en apoyo para la
@ K. 17.2 Canretera Central, Tingo Maria - HuGnuco @ www.munimarianodamasoberoun gob pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

"Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

|' : poblacion, en coordinacion con el GERENTE DE DESARROLLO
{
: TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.
|

e Apoyar en la revisidn de estudios de pre inversion e inversion
| presentados ante la GERENCIA DE DESARROLLO
| TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

e Apoyar en la revision de valorizaciones presentados ante la
; GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E
‘: j INFRAESTRUCTURA.

J e Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones
i eléctricas, sanitarias, topograficas, urbanisticas, etc.

i e Apoyar en la realizacion de informes.

i _ e Otfras funciones propias que le sean asignadas por el GERENTE
! i DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA de
!

‘E la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beratin.

6. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES Y

LIQUIDACION DE OBRAS - UEI

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES Y

LIQUIDACION DE OBRAS - UEI (01 PLAZA)

CODIGO: 006

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES | Detalle

i LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio
; Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(

] COMPENSACION { S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuesios
' | y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).

+ HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
| la vinculacion.

DURACION DEL | El presente conlrato se establece con una duracion especifica,

CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
i EXPERIENCIA ; v" Contar con un tiempo de experiencia general de dos (02) afios
l LABORAL | como minimo en el sector pliblico y/o privado.
|
| FORMACION v" Titulado profesional en Ingenieria Civil, Administracion, u otras

l ACADEMICA , carreras afines al cargo, con la colegiatura y habilitacion vigente
| por el colegio profesional respectivo

' CONOCIMIENTOS v" Contar con cursos de vaiorizaciones y liquidaciones de obras,
; AutoCAD, S$10. Asi como conocedor en temas de ley de
! contrataciones del estado, topografia, entre olros relacionados.

i
[
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

"Ano del bicentenario, de la consalidacion de nusstra independencia y de la
conmemaoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

i FUNCIONES } e  Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para
| | el proyecto de inversion, sujetandose a la concepcion técnica y
i | dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de
i ‘ pre inversion, segln sea el caso, debiendo verificarse que se
‘ ! cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o los
| | arreglos institucionales respectivos para la ejecucion de la
| i inversion, seglin corresponda.

e Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para
| las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitacion, teniendo en cuenta la informacion
regisirada en el Banco de Inversiones.

e Realiza la entrega fisica de la ejecucion de las inversiones,
habiéndose efectuado la recepcion de los activos de acuerdo a
la normativa de la materia, a la entidad titular de los activos o
responsable de la provision de los servicios en la fase de
Funcionamiento, registrando en el Banco de Inversiones el
documento de sustento mediante el Formato N° 08-A: Registros
en la fase de Ejecucion para proyectos de inversion, Formato N°
08-B: Registros en la fase de Ejecucion para programas de
inversién o Formato N° 08-C: Registros en la fase de Ejecucion
para IOARR.

|
|

; °  Realizar la liquidacion técnica y financiera de la ejecucion fisica
| de inversiones conforme a la normativa de la materia. Luego de
j efectuada la liquidacion técnica y financiera, la UEI registra el
| cierre de las inversiones en el Banco de Inversiones mediarte el
| Formato N° 09: Registro de cierre de inversion.

|

|

e  Elahorar los expedientes técnicas o documentos equivalentes de
proyectos de inversion, asi como su ejecucion cuando estos han
sido declarados viables mediante fichas tecnicas, previa

‘ autorizacién del Titular de la entidad mediante acto resolutivo.

! Dicha auterizacion no resulta necesaria cuando la declaracion

,I de viabilidad se ha otorgado mediante estudios de pre inversion

anivel de Perfil.

e Serresponsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto

de inversion y de las inversiones de optimizacion, de ampliacion
, marginal, de reposicion y de rehabilitacion, sea que lo realice
directa o indirectamente conforme a la normatividad vigente en
materia presupuestal y de contrataciones. En el caso de los
proyectos de inversion a ser ejecutados mediante asociaciones
piblico privadas cofinanciadas, las responsabilidades de [a
ejecucion se establecen en los contratos respectivos.

e Mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las
inversiones en el Banco de Inversiones durante la fase de
Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o el estudio de

@ Km. 17.2 Carrelera Central, Tinge Marfa - Husnuco Ay wwwmunimarionedemoseberaun gob pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ario del bicentenario, de la cansolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

gﬁ ; v" Trabajo en equipo y bajo presion.
e

FUNCIONES | °  Brindar apoyo en la asistencia técnica en campo y en oficina de
acuerdo a las indicaciones del GERENTE DE DESARROLLO
TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA de Ia Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beralin, conforme a lo solicitado por
los moradores del distrito, brindando soluciones inmediatas al
probiema.

e Apoyaren |as actividades inherentes al cargo, con respecto a las
visitas de campo solicitadas por la poblacion a manera de apoyo
técnico.

|

| e Realizar la recopilacién de datos técnicos en campo para que
| posteriormente los mismos se procesen en gabinete.
|

e Apoyar en la elaboracion de levantamientos topograficos, planos
y presupuestos para elaboracion de célculo en apoyo para la
poblacién, en coordinacion con el GERENTE DE DESARROLLO
TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

presentados ante la GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

|

|

1

|

g ® Apoyar en la revision de estudios de pre inversion e inversion

|

|

I e Apoyar en la revisidn de valorizaciones presentados ante la

1 GERENCIA  DE DESARROLLO TERRITORIAL E

| INFRAESTRUCTURA.

® Interpretar planos de arquitectura y estructuras, instalaciones
eléctricas, sanitarias, topograficas, urbanisticas, efc,

e Apoyar en la realizacion de informes.

e 9. Ofras funciones propias que le sean asignadas por el
GERENTE ~DE DESARROLLO TERRITORIAL E
INFRAESTRUCTURA de la Municipalidad Distrital de Mariano
Démaso Beraun.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ano del bicentenario, de la consolidacian de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

! ! pre inversion, para el caso de los proyectos de inversion; y con
? | el PMI respectivo, previa coordinacion con la Unidad
[ { Formuladora.
~ |
i i
!

e Efectuarlos registros de la ejecucion fisica de las inversiones en
el Banco de Inversiones, la misma que se inicia luego de la
aprobacion del expediente técnico o documento equivaiente
segun corresponda.

inversiones las cuales deben ser registradas por la UE| antes de
su ejecucion, mediante el Formato N° 08-A: Registros en la fase
de Ejecucion para proyectos de inversion y Formato N° 08-C:
Registros en la fase de Ejecucidn para IOARR, segln
corresponda, y siempre que se mantenga la concepcion técnica
y dimensionamiento, en el caso de proyectos de inversion.

4‘

|

i

|

I iy r v

! e Realizar las modificaciones durante la gjecucion fisica de las
i

l

[

|

!

e  Vigilar permanentemente el avance durante la gjecucion fisica
de las inversiones, inclusive cuando no las ejecute directamente,
verificando que se mantengan las condiciones, parametros y
cronograma de ejecucion previstos en los expedientes técnicos
0 documentos equivalentes.

e Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de las normas legales vigentes, de la Directiva N°

: 001-2019-EF/63.01 y que le sean asignadas por la Unidad

; I Formuladora y las que le sean asignadas por la Gerencia de

|

a

| Desarrollo Territorial e Infraestructura.
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7. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO,
DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - UNIDAD DE GESTION DEL
RISGO, DESASTRES Y DEFENSA CIVIL
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DEL RIESGO, DESASTRES
Y DEFENSA CIVIL (01 PLAZA)

CODIGQ: 007

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES Detalle

LOCALIDAD Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Pert

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 contratado).

HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para
' ! la vinciilacion.

DURACION DEL | El presenie contrato se establece con una duracion especifica,

CONTRATO | limitandose a un periodo de tres (03) meses.

;
EXPERIENCIA v" Contar con un tiempo de experiencia minima de un (01) afio en
LABORAL cargos similares.

v Contar con dos (02) afios de experiencia general en el sector
publico yfo privado.

FORMACION
ACADEMICA

v' profesional titulado colegiado y habilitado en las carreras de
ingenieria u otras profesiones afines al cargo.

|
REQUISITOS v' Contar con cursos, especialidades o diplomados relacionados

can el cargo.

COMPETENCIAS e Planificar, organizar y dirigir las actividades de Gestién del
Riesgo de Desastres en el Distrito.

e Organizar y dirigir las actividades de Defensa Civil en la
Municipalidad, en aplicacion a las normas emitidas por el Instituto
Nacional de Defensa Civil (INDECI).

e Conduciry supervisar la adecuada atencion y el cumplimiento de
los plazos de los tramites administrativos sobre procedimientos
de seguridad de defensa civil, establecidos en el TUPA, vigente,

e Realizar las inspecciones técnicas de seguridad en defensa civil
de establecimientos comerciales, deportivos y otros,

[ e Recomendar la clausura de establecimientos o paralizacion de
obras en el Distrito que no cumplan con las condiciones minimas
de seguridad en defensa civil.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afo del bicentenario, de la conszolidacian de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

e Formular normas, lineamientos y herramientas técnicas
apropiadas para la generacion v difusion del conocimiento del
peligro, andlisis de vulnerabilidades y el establecimiento de los
niveles de riesgo de desastres, para su aplicacion en los demas
procesos constitutivos de la Gestion del Riesgo de Desastres.

o Desarrollar mecanismos para la participacion de la poblacion, las
entidades piblicas y privadas, en la identificacion de los peligros
y de las vulnerabilidades.

e Identificar, conocer, caracterizar y monitorear los peligros para
establecer el area de influencia, con el propésito de analizar las
vulnerabilidades y establecer las medidas preventivas y
correctivas del riesgo, en todo el Distrito.

e Establecer los niveles de riesgo a partir de la valoracion y
cuantificacién de la vulnerabilidad y del desarrolio de escenarios
de riesgo en el Distrito, que permitan la toma de decisiones en el
proceso de Gestion del Riesgo de Desasires y del desarrollo
sosienible.

Gestionar los recursos financieros para la implementacion de los
pianes de Gestion del Riesgo de Desastres, formulados.

e Coordinar y dirigir la implementacion de las disposiciones del
Sistema Nacional de Estimacion del Riesgo de Desastres
(SINAGERD).

* Desarrollar la gestion prospectiva y correctiva del riesgo de
desastres en el &mbito del Distrito y la Municipalidad, en
coordinacion con el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion
y Reduiccion del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

1 e Conducir y coordinar la atencion de la emergencia y desastres
| para satisfacer a la poblacion afectada.

° |dentificar dafios, analizar necesidades y asegurar una oportuna

intervencién para satisfacer con recursos a la poblacion
J afectada; en funcién a los medios y materiales disponibles en el
| almacén municipal.

e  Gestionar la atencion de salud en situaciones de emergencias y
[ desastres a las personas afectadas.

e Gestionar la instalacion y el funcionamiento de medios de
comunicacion en lugares estratégicos del Distrito, que permitan
la adecuada coordinacion entre los actores del SINAGERD, ante
la ocurrencia de una emergencia o desastre.

e  Gestionar el abastecimiento de suministros adecuados y en
cantidades requeridas, asl como equipos y personal
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afo del bicentenario, de la consolidacion de nuesird independencia y de la
conmemoracian de las heroicas batallas de Juniny Ayacucha”

especializado, en los lugares y momentos en que se necesitan,
para la atencion de la emergencia.

o Definir alcances del proceso de reconstruccion y establecer
canales permanentes de comunicacion con las personas
afectadas y la comunidad en general, en los lugares donde
ocurran emergencias o desastres.

industriales y de senvicios y otros verificando el estado de

|
l : o Realizar inspecciones a los establecimientos comerciales,
{
! seguridad de los mismos.

o Otorgar Certificados de Inspeccion Técnica de Seguridad en
Defensa Civil de establecimientos comerciales y realizacion de
gventos sociales.

o Elaborar la informacion necesaria para fines de reconstruccion
incluyendo opciones de reubicacion de la poblacion y anélisis
socio econémicos de las comunidades afectadas.

e Desarollar informacion, sensibilizar, socializar, divuigar la
prevencion de emergencias y desastres en el ambito del Distrito.

e Priorizar acciones de reconstruccion de manera integral, en
lugares donde ociirran emergencias o desastres, incluyendo la
recuperacion social y la reactivacion economica, y de forma
participativa con los beneficiarios.

o Elaborar participativamente el plan integral de reconstruccion de
' zonas afectadas en el Distrito que no reproduce los riesgos
preexistentes, definiendo el alcance, las estrategias de
implementacion, actividades y responsabilidades, presupuestos
e indicadores de seguimiento y evaluacion.

o Disefiar el procedimiento de inventario de los bienes inmuebies,
terrenos agricolas, infraestructura publica, entre otros en lugares
t donde ocurran de emergencias o desastres.

e  Promoverlaformulacion y ejecucion de los Planes de Prevencion
en el Distrito.

e Elaborar el Plan de Operaciones de Emergencia del Distrito.

o Ejecutar los planes de capacitacion, prevencion, emergencia,
simulacros y otras acciones de su competencia,

e Otras funciones que le asigne el gerente de Desarrollo territorial
g infraestructura en el ambito de su competencia.

Krn. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco T wisw.munimanianedomasoberaun gols pe
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“Afo del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

8.

PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA- UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

Y DESASTRES

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii (01 PLAZA)

CODIGO: 008

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES Detalle N
- LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Hu&nuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(i

 COMPENSACION | S/. 1,650.00 (Mil seiscientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales,
,I (incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn
' aplicable al contratado).
I HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para

la vinculacion,

"DURACIGN  DEL

El presente contrato se establece con una duracion especifica,

l CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
L.
| EXPERIENCIA v" Experiencia minima de un (01) afio en labores relacionadas al
ll LABORAL area.
| FORMACION v" Grado de bachiller o egresado en ingenieria o titulo técnico de
| ACADEMICA carreras técnicas relacionadas al cargo.
i
| CONOCIMIENTOS v Conocimientos de computacion y programas informaticos.
‘ v’ capacitacion técnica en temas a fines al cargo.
FUNCIONES e Planificar, Realizar actividades de apoyo técnico administrativo

|
|

requerido.

*  Desarrollar y cumplir con los programas de inspeccion y control
de los locales plblicos y privados establecidos, dando prioridad
a lo relacionado con la infraestructura de las instituciones
educativas privadas como piiblicas.

e Comunicacion constante con el Centro de Operaciones de
Emergencia Regional-COER del Gobierno Regional de
Huénuco, Centro de Operaciones de Emergencia Provincial-
COEP de Leoncio Prado y el Centro de Operaciones de
Emergencia Nacional-COEN del Gobiemo Nacional para
reportar cualquier tipo de Emergencia las 24 horas del dia.

e Registrar Emergencias de cualquier Indole en el SINPAD dentro
de la Jurisdiccion del distrito de Mariano Damaso Beradn

e Elaboracion de las Fichas de Evaluacion de Dafios y Anélisis de
Necesidades-EDAN PERU.

©

Las Palmas
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“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemcracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

e Elaboracion de Mapas Comunitarios de Riesgos, en Zonas
Consideradas en riesgo

e Brindar apoyo en el despacho de la documentacion.

e Mantener el archivo de las normas legales.

o Redactar documentos de comunicacion interna y externa.

| e Atender visitas y llamadas telefonicas y actualizar el directorio
| de coordinacion.

e Proporcionar la informacion solicitada, orientando sobre
gestiones y situacion de expedientes.

|
i
i
|
i
|
i
1

Otras funciones que le asigne el jefe del Area.

| COMPETENCIAS Proactivo, colaborador y responsable.
Yocacion de servicios.

Trabajo en equipo y bajo presion.

NN A

9. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE FORMULACION DE INVERSIONES - UF

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA.

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE FORMULACION DE INVERSIONES - UF
(01 PLAZA)

CODIGO: 009

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

. CONDICIONES Detalle

| LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huénuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
| Prado - 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 contratado).

|
i HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para

}' la vinculacion.
| —-—

| DURACION DEL | El presente conlrato se establece con una duracion especifica,
t CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
|
i EXPERIENCIA v" Contar con un tiempo de experiencia en formulacion y/o
i LABORAL evaluacion de proyectos de inversion de tres (03) afios como
: minimo en el sector pablico y/o privado.
: FORMACION v" Titulado profesional en economia, Ingenieria, Administracian, u
i ACADEMICA otras carreras afines al cargo, con la colegiatura y habilitacion
vigente por el colegio profesional respectivo.
@ Km.17.2 Casretera Central, Tingo Maria - Hudnuco i www.municnaricnodamosoberaun gob.pe
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CONOCIMIENTOS v" Contar con cursos, especialidades o diplomados en proyectos
de inversion pablica. Asi como conocedor en temas de ley de
contrataciones del estado, planes de desarmollo Local
concertado, entre ofros relacionados.

|
|
i
|

FUNCIONES e Responsabilizarse de la fase de Formulacion y Evaluacién del
Ciclo de Inversion, la misma que comprende la formulacion del
proyecto, de aquellas propuestas de inversion necesarias para
alcanzar las metas establecidas en la programacion multianual
de inversiones, y la evaluacion respectiva sobre la pertinencia de
su ejecucion, debiendo considerarse los recursos estimados
para la operacion y mantenimiento del proyecto v las formas de
financiamiento

e Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de
formutacion aprobados por la DGPMI o por los sectores, segiin
corresponda, para la formulacion y evaluacién de los proyectos
de inversion de la Municipalidad.

o  Elaborar el contenido para las fichas técnicas y para los estudios
de preinversion, con el fin de sustentar la concepcion técnica y
el dimensionamiento de los proyectos de inversion, para
determinacion de su viabilidad, teniendo en cuenta los objetivos,
metas de producto e indicadores de resultados previstos en la
fase de Programacion Multianual; asf como, los recursos para la
operacion y mantenimiento de los activos generados por el
proyecto de inversion y las formas de financiamiento.

e Aplicar las fichas técnicas de los Formatos N° 06-A: Ficha
Técnica General Simplificada o Formato N° 06-B: Ficha Técnica
General para proyectos de inversion de baja y mediana
complejidad, salvo que el Sector funcionalmente competente
haya aprobado la ficha técnica simplificada, la ficha técnica
especifica para proyectos de baja y mediana complgjidad o haya
aprobado la estandarizacion de proyectos de inversion, en cuyo
¢aso son de aplicacion estas Gltimas.

e Registrar en el Banco de Proyecto de Inversiones los proyectos
de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacién
marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

| | e Registrar en el aplicativo informético del Banco de Inversiones el
‘ ! proyecto de inversion mediante el Formato N° 07-A: Registro de
I! Proyecto de Inversion, asi como el resultado de viable producto
'

de la evaluacion realizada. Con el registro de este Gitimo culmina
| la fase de Formulacién y Evaluacion. Si producto de la
| evaluacion el proyecto es rechazado, la UF informa a la OPMI
l para que consigne dicha informacion en el PMI.

@ K. 17.2 Carretera Central, Tinge Maria - Husnuco Ay www.munimarianodemasoberaun gob pe
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“Ario del bicentenario, de la consatidacion de nuestra independencia y de la
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j o Verificar, previo a la formulacién y evaluacién de un proyecto de
| inversion, que en el Banco de Inversiones no exista un proyecto
f de inversion registrado que tenga los mismos objetivos,
beneficiarios directos, localizacion geografica o componentes del
que pretende formular, a efectos de evitar la duplicacion de
proyectos. En ninglin caso puede registrarse nuevamente un
proyecto de inversion, asimismo la UF no puede volver a
formular un proyecto que ha sido rechazado.

e Cautelar que las inversiones de oplimizacion, de ampliacion
marginal, de reposicion y de rehabilitacion, no contemplen
intervenciones que conslituyan proyectos de inversicn.

e Aprobar la ejecucion de las inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

e Declarar la viabilidad de los proyectos de inversion.

I e Registrar la declaracion de viabilidad de un proyecto de inversién
| en el Banco de Inversiones, incluyendo en el Formato N° 07-A:
Registro de Proyecto de Inversion, el archivo electronico de la
a ficha técnica o del estudio de preinversion que sustenta Ia
I viabilidad y el Resumen Ejecutivo de dicho estudio. La
i informacion contenida en las fichas técnicas o en los estudios de
preinversion, asi como los registros a que se refiere la presente
disposicién son de Unica y exclusiva responsabilidad de la UF
que formula y evaltia el proyecto.

e  Elaborar las fichas técnicas o estudios de preinversion del resto
de proyectos de inversion, en el plazo de un (01) afio contado
desde la declaracion de viabilidad del programa de inversién

| para elaborar. Vencido dicho plazo, la UF debe remitir el

E respectivo sustento técnico y legal a la DGPMI a fin de que

i evalle la pertinencia de seguir considerando dichos proyectos

E de inversion en el programa de inversion.

o  Desactiver los proyectos de inversion cuando es informada 0, de
oficio, detecta la existencia de proyectos de inversion duplicados
bajo su ambito institucional, desactiva aquel que constituya la
solucion menos eficiente al problema identificado. Si los
proyectos de inversion duplicados han sido formulados por UF

de distintos ambitos instilucionales, cada UF coordina la

desactivacién del proyecto de inversion menos eficiente,
correspondiendo a la UF respectiva la desactivacion de su
proyecto,

|
i
! e Verificar, al momento de registrar las inversiones en el Banco de
| Inversiones, que la UEI a cargo de las inversiones se encuentra

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tings Maiia - Hudnuco @ www.midnimarianodamasokb

Las Palmas rresadepartes@munimarian sobergun gob.pe

0 @ munipalmascficial



7/‘1‘??‘1‘&—_&@ ST S T AN S TR S T A T S TR
MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

*Afno del bicentenorio, de la consolidacidn de nuestra independencia y de la
conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

registrada y cuente con la capacidad técnica y financiera, asi
como la competencia legal para su ejecucion.

e Formular y evaluar los proyectos de inversion mediante los
documentos técnicos sefialados en el articulo 22 de la Directiva
N° 001-2019-EF/63.01.

e Elaborar la ficha técnica o el estudio de preinversion, asimismo,
considerar los parametros y normas técnicas sectoriales, los
Parametros de Evaluacion Social del Anexo N° 11: Parametros
de Evaluacion Social, asf como la programacion muitianual de
inversiones del Sector, a efectos de evaluar la probabilidad y
periodo de ejecucion del proyecto de inversion.

e Efectuar registros en el Banco de Inversiones para actualizar la
; informacion de las fichas técnicas y estudios de preinversion
i viables de los proyectos de inversion cuya declaracién de
i viabilidad ha perdido vigencia de acuerdo al articulo 27 de la
|
|

presente Directiva

e Aprobar las IOARR (Inversiones de optimizacion, de ampliacion

/! marginal, de rehabilitacion y de reposicion) mediante el registro
o f del Formato N° 07-C: Registro de I0ARR en el aplicativo
I informatico del Banco de Inversiones. La aprobacién de una

IOARR tiene una vigencia maxima de un (01) afio contado desde
| su registro en el Banco de Inversiones, debiendo realizarse el
! cierre de la inversion si no se inicia la fase de Ejecucion dentro
de dicho plazo.

{

e Determinar si el servicio que sera objeto de alguna IOARR
requiere que la capacidad para su provision sea ampliada, en
cuyo caso debe formular el proyecto de inversidn respectivo.

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de las normas legales vigentes, de la Directiva N°
001-2019-EF/63.01 y que le sean asignadas por la Unidad
Formuladora y las que le sean asignadas por la Gerencia de
Desarrollo Territorial e Infraestructura.

v" No requiere
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“Anio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoiacion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

10.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO

Y PROMOCION EMPRESARIAL.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE

DESARROLLO PRODUCTIVO Y PRMOCION EMPRESARIAL

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO PRODUCTIVO

Y PROMOCION EMPRESARIAL (1 PLAZA)

CODIGO: 010

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES | Detalle

LOCALIDAD Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
' | Prado - Mariano Damaso Beraun - Pert

!CGMPENSACION SI. 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 (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria
’ i para la vinculacion.
T !DURAC!ON DEL | EI presente contrato se establece con una duracion especifica,
(&7 = ; CONTRATO . limitandose a un periodo de tres (03) meses.
é; ) "EXPERIENCIA v" Experiencia Laboral En Instituciones Del Estado De 03 Afios.
Y- | LABORAL |
FORMACION v" Bachiller y/o Profesional Titulado En Ingenieria En
! ACADEMICA f Conservacion De Suelos Y Agua, Agronomia, y/o Afines.
! v" Colegiatura Y Habilitacion Vigente.

: I
"REQUISITOS "V Ruc Vigente / Adivo,
CONOCIMIENTOS v" Cursos De Especializacion Profesional En:

' v Formulacion Y Evaluacion De Planes De Negocios -
Procompite.

Proyectos De Inversion Publica.

| v Formulacién Y Evaluacion De Planes De Negocios —
Agroideas.

'
!
E

Diplomado En Gestion Pablica Integral.

Manejo De Arc Gis — Nivel Intermedio.

i
i
|
|
|
i
i
!

Otros Que Le Asigne Su Inmediato Superior.

v

v

v" Diplomado En Contrataciones Con El Estado.
v

v

| |
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“Ano del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacuchao”

1. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA
PUBLICA

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

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y  LIMPIEZA
PUBLICA (01 PLAZA)

CODIGO: 011

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

" CONDICIONES Detalle

E LOCALIDAD . Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(i

|

i

ECOMPENSACION S/, 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los

i impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado).

HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
la vinctilacion.

' DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,

/ % CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
% | EXPERIENCIA v" Experiencia comprobable no menor de tres (3) afios en la
s . LABORAL administracion publica.
FORMACION v" Bachiller y/o Titulo profesional universitario de Ingeniero
ACADEMICA Ambiental, Ingeniero Forestal, Ingeniero Agrénomo, Ingeniero

Industrial o carreras afines, que incluya estudios realizados con
_ la especialidad, con la colegiatura y habilitacion por el colegio
i profesional respectivo.

|
;E-SPECiALIZACION v" Especializacion o capacitacion en Gestion Ambiental o
! j Evaluacion del Impacto Ambiental.

] CONCOCIMIENTOS v Conocimientos basicos de Ofiméatica.
| v" Conocimiento en Manejo de residuos solidos municipales.

: FUNCIONES e Planificar programas de educacion, investigacién ambiental

i distrital y cultura ambiental, estableciendo necesidades y
recursos para el manejo de politicas existentes, a fin de
contribuir a la descontaminacion del distrito.

e Dirigir y supervisar campafias de promocidn del manejo
adecuado del medio ambiente y sus recursos naturales.

e Garantizar la hidratacion de los obreros municipales de los
lugares de trabajo.

e Promovery apoyar la cultura de proteccion y cuidado del medio
ambiente, a través de programas de educacion ambiental,

K. 17.2 Carretera Central, Tingo Marda - Hufnuco e@ www.munimarianodamaosoberaun.gob.pe
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| * investigaciones para la conservacion del medio ambiente y
| difusion de programas de saneamiento ambiental. Formular,

aprobar, ejecutar y monitorear los planes y politicas

municipales en materia ambiental, en concordancia con las

politicas, normas y planes regionales, sectoriales y nacionales.

j o Planificar, dirigir, coordinar las actividades técnico-

| administrativas de los programas de su competencia.

, e Proponer protocolos para controlar la disposicion final de

| desechos sdlidos y liquidos, humos, gases, ruidos y demés

| elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente del

|

|

i

i

|

|

distrito.
e Coordinar campanas de fiscalizacion con las organizaciones

|

|

|

{ . vecinales referidas a la prevencion, promocion y mejora del

’ | medio ambiente.

! - e Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional,

i sectorial y regional, la correcta aplicacion local de los

| instrumentos de planeamiento y de gestibn ambiental, en el

’ marco del sistema nacional y regional de gestion ambiental.

i e Conducir las actividades relacionadas a la gestion de los

| residuos sdlidos, recoleccitn, acumulacion, transporte y
dispasicion final.

o Dirigir y supervisar las actividades del servicio de limpieza
plblica, parques y jardines, asi como el mantenimiento del
omnato.

e Fomentar la ejecucion de proyectos y actividades orientados a
mejorar el medio ambiente en el Distrito.

e Formulary proponer las politicas y normas ambientales con el
fin de prevenir y minimizar la contaminacion ambiental en el
ambito distrital.

e Atender los reclamos y denuncias por temas ambientales que
presenten los ciudadanos a la Municipalidad.

e Proponer un Sistema Integral de recojo de residuos solidos,
estableciendo rutas, horarios, turnos y formas de participacion
de la poblacién en general.

e Promover la formulacion del Plan de Gestién de Residuos
Solidos.

e Propiciar campafias de limpieza y eliminacion de residuos que
se acumulen en la via plblica.

Controlar las actividades y acciones del ambiente, aplicando la

1 normatividad establecida por el Organismo de Evaluacion y

‘ Fiscalizacion Ambiental — OEFA.

e Conducir la elahoracion y ejecucion del Plan de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental del distrito.

e Ejecutar el Plan Operativo Inslitucional y Presupuesto
Municipal correspondiente a la Unidad de Gestion Ambiental y
Limpieza Pablica disponiendo eficiente y eficazmente de los

@ Km. 17.2 Carietera Cential. Tinge Marfa - HuGnuco @ www.munimananodamasoberaun.go
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| recursos presupuestales, economicos, financieros, materiales
i y equipos asignados.

i e Coordinar las actividades de medio ambiente con otras
1! Gerencias y dependencias sectoriales.

g e Asesorar a las demas unidades orgénicas de la municipalidad
} en los asuntos del medio ambiente.

| o  Evaluar la contaminacion del suelo, aire, agua, ruidos, fuentes
! de agua, terreno de cullivo, areas de pastoreo y otros.

; ® Supervisar la recuperacion de areas degradadas por la
5 disposicion inadecuada de los residuos sélidos en el distrito.

; e  Supervisar la operacion y el funcionamiento de los centros de
| acopio, rellenos sanitarios y plantas de tratamiento en el
| distrito.
|
]
I

12. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (PROMOTOR AMBIENTAL)
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y
LIMPIEZA PUBLICA.

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (PROMOTOR AMBIENTAL)
CODIGO: 012
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES Detalle
L
| LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

; Prado - Mariano Damaso Beraun - Peri

‘ COMPENSACION S/.1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

|
i

contratado).
' HORARIO (% Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para |
* la vinculacion.

= .
| DURACION DEL | EI presente contrato se establece con una duracién especifica,

| CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.

| EXPERIENCIA v Experiencia minima de (06) meses en temas ambientales,

| LABORAL

!

| FORMACION v" Bachiller en Ciencias Ambientales y/o carreras afines.

| ACADEMICA

. ESPECIALIZACION v No requiere

!

. CONOCIMIENTOS v' Manejo y sostenibilidad ambiental, elaboracion de planes

! .
: ambientales, entre otros.

[ v" Cursos en temas en temas ambientales.

@ K. 17.2 Carreterd Cential, Tingo Maria - Hudnuco @ wwsw.munimananodamaoscberaun gol pe
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“Ano del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho®

v" Mangjo de ofiméatica.

. FUNCIONES e Formular propuestas orientadas a la proteccion de areas

' verdes frente a la contaminacion del medio ambiente, plagas,
escasez de agua y ofros factores naturales.

e Coordinar y supervisar la ejecucion de programas de
forestacidn y reforestacion de las urbanizaciones, avenidas y
otros; asi como el embellecimiento de parques y alamedas,
podando o talando arboles, césped, etc., en concordancia con
las normas vigentes al respecto.

°  Promover larecuperacion y ampliacion de espacios destinados
a éreas verdes.

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

e Llas demas que le sean asignadas y que sean de su
competencia.

e Realizar campafias de fiscalizacién con las organizaciones
vecinales referidas a la prevencion, promocion y mejora del
medio ambiente.

e Verificar las aclividades del servicio de limpieza piiblica,
parques y jardines, asf como el mantenimiento del omato.

e Realizar campafas de sensibilizacion en la poblacién sobre el
manejo adecuado de residuos sélidos.

S
o

)) 13. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO II
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE GESTION DELOS SERVICIOS

D EAGUA Y SANEAMIENTO - ATM

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

CODIGO: 013

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

WRunicipa Xy
*
AN
3 : :- :‘.{.' f ¥
=, ; sty 4
& h

| CONDICIONES Detalle

[
' LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(]

i
i

COMPENSACION S/.1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

|
|
i
|
I
|

contratado).
HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria
; para la vinculacién.
E
‘ DURACION DEL | El presente confrato se establece con una duracion especifica,
| CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
, EXPERIENCIA v Experiencia de 08 meses en el sector publico y/o privado
| LABORAL
!
Km. 17.2 Carretera Central, Tinge Maiia - Hudnucs ) www.municnadianodamasoberaun gobpe
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“Anc del bicentenario, de la consalidacion de nuestra independencia y de la
conmemaracion de las hercicas batalias de Junin y Ayacucho”

| FORMACION v Bach. En conservacion de suelos y agua, Bach, Forestal,
| ACADEMICA Bach. Medio ambiente y/o carreras afines.
REQUSIITOS v" Persona natural
v" Ruc Vigente / activo
v" Cuenta corriente (Banco de crédito del Perd y/o Banco
Continental)

¢ Brindar informacion para ser beneficiario del servicio de agua
y desagiie

i
|
| FUNCIONES e Mantener actualizado el registro de usuarios del distrito,
|
1
|
|
|

e Apoyo en las aclividades programadas de la Unidad de
Gestion de los Servicios de Agua y Saneamiento — ATM

| ® Apoyo a la Gerencia de Desarrollo Economico, Gestion
j Ambiental y Turismo

E e Olras funciones que se les asignen.

14 PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PROMOTOR DE
TURISMO)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO — UNIDAD D
ETURISMO Y CULTURA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (PROMOTOR DE TURISMO)
(01 PLAZA)
CODIGO: 014
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES | Detalle

I
. LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Perd

 impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

E
| COMPENSACION | S/, 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
|
! | contratado).

HORARIO (*) | Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para

{ la vinculacion.
|

' DURACION  DEL ' EI presente contrato se establece oo una duracion especifica,

| CONTRATO . limitandose a un periodo de tres (03) meses.
e |
i EXPERIENCIA I v' Experiencia laboral general de 03 meses.
| LABORAL |
== :
@ Kim. 17.2 Caireterg Central, Tinge Maria - Hudnuco ) Www.munimarianodamasoberaun gob pe
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mo— ¥ —u i "Aio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemocracian de las hercicas batalias de Junin Yy Ayccucho”

| FORMACION v Egresado de la carrera técnica y/o profesional de Administracion

; ACADEMICA Turistica, o bachiller en ingenieria, Contabilidad, Administracién,

| | Economia ylo carreras afines.

"REQUISITOS . v Persona natural y/o juridica,

| ¥ Ruc Vigente / Activo.

; v Cuenta corriente (Banco de crédito del Perd y/o Banco

E ; Continental).

b ;

| FUNCIONES I * Realizar trabajos de apoyo en la recoleccion de datos de campo
]

para la Elaboracion de las Fichas de Registro y/o Actualizacion
del Inventario Nacional de Recursos Turisticos del distrito.
° Apoyar en los trabajos de organizacion, capacitacion y
f fortalecimiento de las Organizaciones Sociales dedicadas ala
' ! Adminislracion de los Servicios Turisticos formalizadas o en
| , proceso de formalizacion del distrito Mariano Damaso Beradn —
f | Las Palmas.
* e Realizar trabajos de Campo en monitoreo, asistencia y
| fiscalizacion a los Administradores de los Servicios Puablicos de
. | los Atractivos Turisticos (Boleteria, Seguridad, Limpieza y
! | Salvataje) del distrito.
J | ° Realizar la compilacion del Perfil del Visitante Mensual de los
i
i

|
i
{
|

Alractivos Turisticos del distrito.
e Oras actividades asignadas.

S

15. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

g DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
3 SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA.

a3

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
CODIGO: 015
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES Detalle
|

?TOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(]

| COMPENSACION | S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
| impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
.’ contratado).

{_HBRARIO ") Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el 4rea usuaria para
la vinculacion.

éTURACI()N DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,

i CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
i
i EXPERIENCIA v Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en el
| LABORAL sector plblico o privado.
Km. 17.2 retey ntral, Tingo Marda - Hudnuco R Wwsmunimarianodamasoberaun gob.pe
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“Ario del bicentenario, de la consoiidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayccucho”

r FORMACION v Formacion académica: Bachiller o Titulado en las Carreras de:
i ACADEMICA Derecho, Economia, Administracién, Contabilidad o carreras
, afines.

I

| CONOCIMIENTOS " Conocimientos de terminologia legal y Mangjo de paquetes

informaticos de oficina

e

i FUNCIONES e Administrar los procesos relativos al Sistema de Gestion
Documentaria y el Sistema Institucional de Archivo de la
Municipalidad en concordancia con la normatividad vigente.

e Brindar servicio de atencion personalizada en las consultas,

ubicacion e informacion de los documentos ingresados a través
, del director a su cargo; Recibir, revisar, registrar y distribuir la
[ documentacion en general que ingresa a la Municipalidad a
través de la Oficina General de Secretaria General y Gestidn
Documentaria.

® Proponer programas de seguridad y conservacion de los
documentos del archivo Municipal Dirigir la programacion,
ejecucion y evaluacion de procesos archivisticos.

° Revisary visar las copias expedidas de documentos existentes
en archivo. Verificar la conservacion y transferencia de
patrimonio documental de la corporacion edil.

e Llevar el Regisiro de Ingresos de Documentos y el seguimiento
de los mismos. Clasificar y remitir documentos a las diversas
areas seglin documentos ingresados.

®  Formular el parte diario de documentos recibidos, especificando
el destino y la respuesta a los mismos, remitiéndolo ala Alcaldia
y Gerencia Municipal

e Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del
Sistema de Secretaria General de Ja Municipalidad, evaluando
SU ejecucion y promover una oficina de acuerdo a los avances
tecnoldgicos. Proponer la documentacion sujeta a transferir y/o
a eliminar ante el archivo general de la nacion Cumplir y
supervisar el cumplimiento de las normas y directivas que emite
el archivo general de la nacion, a través del director de |a Oficina
General de Secretaria General y Gestion Documentaria.

e Orientar y capacitar a las diferentes unidades organicas de Ia
Municipalidad en lo relativo a |a tramitacion de documentos y
expedientes, asi como de archivos Otras disposiciones
encargadas por el director de la Oficina General de Secretaria
General y Gestion Documentaria,

® Redactar documenios como: Proyectos de Ordenanzas,
Resoluciones de Alcaldia, Informes, Acuerdos de Consejo y

|
t
|

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Mara - HuGruco D www.munimarianodamasael job
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‘Afo del bicentenario, de Ia consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayaciicho”

& otros con criterio propio o de acuerdo a las indicaciones del
; director de la Oficina General de Secretaria General y Gestion

E Documentaria,

é

f °  Realizar el control y seguimiento de los mismos o archivando en

i forma diaria cuando corresponda, B
|

16. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GEENRAL DE
ASESORIA JURIDICA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)

CODIGO: 016
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

[ CONDICIONES | Detalle J
W)CALIDAD [ Carretera Central Tingo Maria - Huénuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

i | Prado - Mariano Damaso Beraun — Per
|

"COMPENSACION '+ S1. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
i ' impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
j | contratado),

i |
{ HORARIO (% | Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para

i la vinculacion.

V=0 : |
7/ ) i DURACION DEL | EI presente contrato se establece con ung duracién  especifica,
% ’ | | CONTRATO . limitandose a un periodo de tres (03) meses.
o E !
48 paLy EXPERIENCIA + Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en gestion
. LABORAL | municipal, relacionados al cargo,
FORMACION ! Titulo profesional universitario de Abogado o Grado de Bachiller en

i ACADEMICA | Derecho o carreras afines.

}T‘:ONOCIMIENTOS Conocimientos de terminologia legal y Manejo de paquetes informéticos
! ' de oficina.
ts |

! ® Recepcionar, registrar, distribuir y archivar la documentacion
}' que ingresa a la Oficina General de Asesoria Juridica.

|

i

AR

— -~
LT

$ap ,’*
; "—‘ VUUS

* Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones,
i autoridades, personas internas y externas que ocurran a la
| Oficina de Asesorfa a indagar sobre Ia situacion de sus
| expedientes pendientes o en tramite,

e Organizar y hacer e despacho, colocar sellos, tramitar y
; distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se
[ 5 genera en la Oficina General de Asesoria Juridica; asi, como

@ K. 17.2 Conetera Central, Tingo Meifa - Hudnues [ Wewmunimarianodamase beraun gob pe
¥~ Las Palmas i Mmesadepartes@munimarionodamas sberaun gob.pe
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“Ano del bicentenario, de Ia consolidacién de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

I

; realizar el control y seguimiento de los mismos o archivando en
forma diaria cuando corresponde.

| e Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de la Oficing
i | General de Asesoria Juridica de acuerdo a disposiciones
generales, programando y/o concertando la realizacion de las

mismas.

| ®  Elaborar, organizar y actualizar los registros, guias telefonicas,
directorios y documentacion respectiva.

e Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el
caso; consecuentemente concertar reuniones de trabajo,
autorizadas por el director de la Oficina General de Asesoria
Juridica, asi como informar las ocurrencias que se presenten.

convenios, escritos y otros, con criterio propio o de acuerdo a
indicaciones del director de la Oficing General de la Asesoria
Juridica.

!
!' f e Redactar documentos como: informes, informes legales, cartas,
I
|

e Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo
f correlativo y clasificado de las normas legales, reglamentos,
! .f directivas y otras normas de competencias de la Oficina.

e Cumplir las disposiciones refativas a la Ley de transparencia y
f acceso a la informacion plblica; asi como el cddigo de ética de
i la funcién piblica orientadas a cumplir sus funciones con
| | integridad y valores éticos que contribuyan al desempefio eficaz,
f | eficiente y diligente de las tareas asignadas.

. i e Las demés que le asigne el director de la Oficina General de
; 5 Asesoria Juridica.

17. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE: OFICINA GEENRAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)

CODIGO: 017
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

;T:GNDICIONES ' Detalle

| LOCALIDAD | Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.9 - Huanuco - Leoncio
| Prado - Mariano Damaso Beraun — Pert

~ : !
{ COMPENSACION i S1.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
i | impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

!
. | contratado).
i
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“Aro del bicentenario, de Ia consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin Yy Ayccucho”

| HORARIO *) ' Conforme a la modalidad de trabajo que estableza o] &rea usuaria para
| ' la vinculacion.

?HURACION DEL ! El presente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO | limitandose a un periodo de tres (03) meses,
ff_ EXPERIENCIA 1 Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en gestion
| LABORAL | municipal, relacionado al cargo.

FORMACION ' Titulo  profesional o bachiller de la carrera de Contabilidad,
| ACADEMICA ' Administracion, Economia o carreras afines
[ i

RONOC!M]ENTOS Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)

| Sistema integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
|

Sistema Operativo y Ofimatica

FUNCIONES ;‘ ® Elaboracion y revision de Ia documentacion dirigida a [as
dependencias internas y exiernas de la Oficina General de
Administracién y Finanzas

e Recepcionar y registrar el tramite documentario de la Oficing
General de Administracion y finanzas

*  Apoyo en coordinaciones de |as aclividades a realizar la Oficina
‘ General de Administracién y Finanzas con las demas
5 dependencias de Ia Municipalidad Distrital de Mariano Déamaso
Beraln - Las Palmas.

° Olras actividades que se asigne en la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

18.  PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i COTIZADOR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GEENRAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
ALMACEN,

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (COTIZADOR) (01 PLAZA)
CODIGO: 018
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

é CONDICIONES Detalle

| n
¢ LOCALIDAD Carretera Cenral Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Per

-

(9]

OMPENSACION | S/, 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen las
impuestos v afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

f
1
|
i contratado).
i
|35
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HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trab

la vinculacidn,

ajo que establezca el 4rea usuaria para

|
|
I
i
|

;ﬁRAClON DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,
i CONTRATO ! limitandose a un periodo de tres (03) meses.

|
Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en el sector

publico y/ privado.

-
 EXPERIENCIA
| LABORAL

| FORMACION
| ACADEMICA

Bachiller en administracion, contabilidad, economia y afines.

|

i FUNCIONES ! ° Realizar las indagaciones de mercado para determinar el valor
* estimado de los requerimientos para su posterior atencion,
garanlizando una eficiente, transparente y oportuna atencién de
los requerimientos bajo las mejores condiciones de precio,
calidad y plazos de entrega de todas las unidades, oficinas y
olros.

* Apoyo a los procedimientos de adquisiciones de bienes y
servicios para la atencién de |as necesidades de,sobre |a base

i del plan anual de contrataciones ;modalidad y cronograma de
i, { adquisiciones,

i

|

CIRAS
LN

1 ° Realizar las solicitudes de cotizaciones y prestaciones de
é’y/ f ' servicios en las modalidades segun plan aprobado.

I}

]

! *  Apoyo en el seguimiento de cumplimiento de los procedimieritos
i de seleccion a fin de garantizar las mejores condiciones de
| adquisiciones d ellos productos.
|
i

® Apoyo en la elaboracion de ordenes de compra y senicios,
| basado en la informacion y resultados de los procedimientos de
_? seleccion, asi como de las 8UIT. previa verificacion de los
: documentos fuentes que conforman cada expediente de
‘ contratacion.

|

e Realizar el tramite y envio de ordenes de compra y servicios
debidamente autorizados acompafiando la documentacidn
sustentatoria derivada la unidad de administracion.

°  Otras funciones que le signe el jefe de la unidad de logistica.

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tinge Maria - HuGinueo N Www.munimari ceraun gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

‘Ao del bicentenario, de la consalidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin Y Ayacucho”

19. PERFIL DEL PUESTOQ: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL
PATRIMONIAL Y ALMACEN
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I (01 PLAZA)
CODIGO: 019
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

J icoummouss ' Detalle

! |
' LOCALIDAD | Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
| Prado - Mariano Damaso Beraun — Pert

COMPENSACION S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
| impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado).

| ;
| HORARIO (%) | Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para
? | la vinculacion.

|
= Y |
i DURACION  DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO ' limitandose a un periodo de tres (03) meses.
i i
| EXPERIENCIA i v Experiencia minima de un (1) afio desarollando labores en
| LABORAL | gestion municipal, relacionadas al cargo.
. |
? FORMACION | v" Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia y
| ACADEMICA ! afines,
r _ :
i CONOCIMIENTOS v Contar con conocimiento y/o capacitacion en el Sisterma
| | Integrado de Administracion Financiera - SP (SIAF), SIGA.
| | v Capacitacion en Gestién Publica,
; | v" Conocimiento del Sistema Operativo e Ofimatica ylo
; { Computacion.
|
: FUNCIONES i o Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que se
1 administra en la Unidad.
| |
E | e Apoyo en la elaboracion de Informes.
: e Apoyo en elaboracion de Cuadro Comparativo.
! e Apoyo en el seguimiento de documentos varios
: ! e Apoyo en el armado de expedientes para tramites de pago.
. |
! ® Apoyo en los procedimientos de adquisiciones de bienes y
: servicios para la atencion de las necesidades de, sobre la base
, | del Plan Anual de Contrataciones, modalidad y cronograma de
| ; adquisiciones.

G o i Tiga S« b 502 bbb ur o pe
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“Afio del bicentenario, de Ia consolidacion de nuestrg independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batalias de Junin y Ayacucho”

°  Apoyo en el seguimiento de cumplimiento de los procedimientos
de seleccion a fin de garantizar las mejores condiciones de
adquisiciones de los productos.

®  Apoyo en la elaboracién de Ordenes de Compra y Servicios,
basado en la informacion y resultados de los procedimientos de
seleccion, asi, como de las contrataciones directas u
contrataciones mencres de 8 UIT, previa verificacion de los
documentos fuentes que conforman cada expediente de
contratacion,

e Realizar el tramite y envio de Ordenes de Compra y Servicios
debidamente autorizadas acompafiando la documentacion
sustentatorio derivada a la Unidad de Administracion,

e Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Logistica,

20. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE CONTABILIDAD
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)

CODIGO: 020

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

>0 IRANSITURIV POR NECESIDAD
| CONDICIONES Detalle 1
|
; LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio
| Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(
;T:OMPENSACION S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
i impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccin aplicable al
il contratado).
%L HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
! la vinculacion.
r DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,
: CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
r EXPERIENCIA v Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en
| LABORAL gestion municipal, relacionadas al cargo.
| e
| FORMACION v" Grado de Bachiller en Contabilidad.
| ACADEMICA
fEONOCIMIENTOS ' En sistema integrado de administracion financiera
i FUNCIONES e Registrar los asientos contables, documentos de ingresas y
; salidas de fondos, saldo de operaciones y bienes patrimoniales,
; en los Libros Contables informando periddicamente al jefe de
(o la Unidad de Contabilidad.

Km. 17.2 Carietera Central, Tingo Maiia - Hudnucs
Las Palmas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ano del bicentenario, de la consclidacian de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

e Realizar el control previo de los expedientes de gastos, que
i consigne la documentacion carrespondiente segin directivas y
; normas vigentes.

' Realizar el registro de fase de devengue en el SIGA y SIAF-SP.
] e Realizarlos registros de datos en el PDT PLAME, 4ta categoria.
| Cumplir estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el
codigo de ética de la Municipalidad Distrital de Mariano
Damaso Beralin.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la
Unidad de Contabilidad.

21. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL
Y RENTAS

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL

DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y

RENTAS

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y

RENTAS (01 PLAZA)

CODIGO: 021

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

ﬂ’{’

?i\
,5%) | CONDICIONES Detalle

T
//‘g\unlc'lraqu?\\
*
¢ ;7
Pl S

|
| LOCALIDAD Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun — Pert
T COMPENSACION | S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 scles) mensuales, (incluyen los impuestas
; y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).
HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para
la vinculacion.
DURACION DEL | EI presente contrato se establece con una duracion especifica,

‘! CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.

%TXPERIENCiA Experiencia minima de Dos (02) afios desarrollando labores en gestion
E LABORAL municipal, de preferencia en tributacion municipal.

| FORMACION Titulo profesional o Grado de Bachiller en las carreras de informatica y
| ACADEMICA Sistemas, Contador, Administrador, Economista o carreras afines.

1 Diplomado en Tributacidn Municipal y/o Fiscalizacion Tributaria no menor
de 200 Horas lectivas.

i

! FUNCIONES e Programar, supervisar y controlar la recaudacion, captacion y

fiscalizacion de tributos de caracter municipal y la obtencian de
rentas municipales.

@ K. 17.2 Carietera Central, Tingo Maria - Hudnuco
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MARIANO DAMASO BERAUN

“Ario del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

e Dirigiry controlar los procesos de recaudacion verificando que se
realicen de acuerdo a las metas establecidas y conforme a la
normativa vigente.

e Programar, ejecutar y controlar la recepcion, registro y
procesamiento de obligaciones tributarias y de rentas
municipales, en estricta observancia de la ley de tributacion
municipal, codigo tributario vigente y ofras disposiciones legales
vigentes.

e Recepcionar las Declaraciones Juradas de autoevallo de
inmuebles en condicion de posesionario, en merito a la
jurisprudencia del Tribunal Fiscal.

e Sistematizar periédicamente el empadronamiento de los
contribuyentes a los diversos tributos municipales.

e Formular las politicas de Gestién Tributaria Institucional en
| concordancia con las normas y procedimientos administrativos
| tributarios generales vigentes que permite generar rentas para la
| Municipalidad.
1

‘ e Proponer las politicas, normas, planes y programas que
i correspondan al ambito de su competencia y permitan generar
rentas a favor de la Municipalidad.

; e Coordinar con las deméas subgerencias para la elaboracion del

.l informe de la estructura de costos de los servicios publicos

} municipales y la correspondiente determinacion de las tasas a
ser cobradas a los contribuyentes.

e Establecer politicas, estrategias, programas y actividades parala
administracion y generacion de rentas fributarias y no tributarias.

e Formular politicas y normas en materia tributaria para la
adecuada prestacion de los servicios que brindan la
Municipalidad.

e Tramitar los recursos de apelacion y de quejas presentadas por
los contribuyentes regulados por la Ley de Tributacion Municipal
y el Codigo Tributario.

e Elaborar Proyectos de Normas y Directivas de su competencia
para la mejor aplicacién de los procedimientos tributarios.

, e Proponer a la Gerencia Municipal los proyectos para la
3 suscripcion de convenios de estabilidad tributaria municipal,

e Determinar los procesos y procedimientos de determinacion,
emision, notificacidn y cobranza de las obligaciones tributarias,
elaborando y manteniendo la base de dalos de los

| contribuyentes, ampliando la base de la recaudacion y

@ K, 17.2 Carretera Cential, Tinge Marda - Hudnuco @ wewmunimananedamasoberain gob pe
4

M Llos Palmas rmesadepartes@munimadionadamassberaun gob pe

ﬁ 0 miunipaimasoficial



Zine N SPERT N G ERH O SGrERS CON) G (O G 2R QL) G229
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MARIANO DAMASO BERAUN

“Anio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemaoracion de las hercicas batailas de Junin y Ayacucho”

i proporcionar informacién estadistica sobre la recaudacion
' tributaria de la municipalidad.

| e Emitir notificaciones de determinacion de multa o sancion
administrativa y 6rdenes de pago conforme a la Ley de
Tributacion Municipal y al Codigo Tributario y la legislacion
vigente.

e Administrar los archivos sobre las emisiones y declaraciones
juradas de obligaciones tributarias de los contribuyentes; y
administrar la cobranza de los valores tributarios ordinarios,
emitiendo los estados de cuenta corriente sobre obligaciones
tributarias.

e Emitir resoluciones que aprueban el fraccionamiento yio
aplazamiento de las deudas tributarias y no tributarias.

o Orientar adecuadamente al contribuyente, atendiendo sus
: reclamos sobre sus obligaciones tributarias con la Municipalidad.

| e Realizar actividades de educacion, orientacion y difusion a los
ciudadanos y contribuyentes para incentivar el cumplimiento de
las obligaciones tributarias 21. Efectuar investigaciones,
examenes, analisis y otras acciones orientadas a detectar,
identificar y sancionar a los omisos, morosos y responsables de
las faltas y delitos por infracciones tributarias.

| , . ”
; e Mantener actualizada la informacién en las Cuentas de los
' contribuyentes en relacion al proceso de recaudacion de las
obligaciones tributarias.

e Determinar los procesos y procedimientos de notificacion y
cobranza.

e Coordinar acciones con olras entidades plblicas o privadas
conducentes a determinar infractores de las obligaciones
tributarias y no tributarias.

i
| : ;
; e  Aprobarlos valores y papeles de trabajo producto de las acciones
| de fiscalizacion.

i

: e \Verificar y controlar en forma selecliva y segmentada la
1 veracidad de la informacién declarada en el registro de
contribuyentes y predios.

e Ejecutar fiscalizaciones tributarias y no tributarias.

' e Formular y proponer a la Subgerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion la proyeccion de ingresos
corrientes (impuestos, tasas, servicios, contribuciones, etc.) para
la formulacion del presupuesto del ejercicio siguiente, teniendo

i
i
I
|
| -—

@ K. 17.2 Carretera Centoul. Tingo Maria - Hudnuco @ www.munimananodamasoberaun
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ano del bicentenario, de la consolidacisn de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

: en cuenta las poliicas de recuperacion de rentas y el
comportamiento histdrico de los mismos.

e Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de su
dependencia; asi como elaborar la estadistica de las acciones y
resultados de su ejecucion.

e Ofras funciones que le asigne la Oficina General de
Administracion y Finanzas.

22, PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 (01 PLAZA)

CODIGO: 022
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

' CONDICIONES | Detalle

’ LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
;! Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(

TCOMPENSACIGN S/. 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
i impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
! contratado).

' HORARIO *) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
é la vinculacion.

| DURACION  DEL | EI presente contrato se establece con una duracion especifica,

| CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.

|

] EXPERIENCIA ' Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en
{ LABORAL gestion municipal, relacionado al cargo,

E FORMACION v' Estudios Técnicos Inconclusos y/o egresados en la carrera de
i ACADEMICA computacion e informatica o carreras afines.

TFUNCIONES e Ordenary conservar el acervo documentado.

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

e Registrar predios en el Sistema de Recaudacion Tributaria
1 Municipal.

® Mantener actualizado los sistemas de procedimiento de
fiscalizacion seglin las modificaciones de la Ley, a través de
directivas, normas, reglamentos, manuales y resoluciones que
conlleven a una oportuna fiscalizacion de impuestos, tasas, y
otros tributos municipales.

@ K. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco ) wewmunimarianedamasoberaun gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de fas hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

o  Orientar, apoyar, atender y tramitar en forma eficiente y oportuna
al contribuyente, absolviendo consultas y reclamaciones en
asunto de indole tributario de acuerdo a su competenciay a los
plazos estabiecidos por Ley.

los contribuyentes y programar su respectiva inspeccion técnica
para determinar la correcta aplicacion de los dispositivos legales

|
l
[
I
|
[ e Revisar y verificar las Declaraciones Juradas presentadas por
!
{
1 vigentes.

o Nofificacion de avisos de cobranza, 6rdenes de pago,
Cuponeras, u otro documento de indole tributario.

e Otras funciones que le sean asignadas por el jefe de la Unidad
de Tributacion Municipal y Rentas.

23. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (CAJERO)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS - UNIDAD DE TESORERIA

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (CAJERO) (01 PLAZA)

CODIGO: 023

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

2) [CONDICIONES | Detall
E?}CALFDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

i

3 Prado - Mariano Damaso Beraun - Pert

Zonicipgy
*
g

|
' COMPENSACION | §1.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
i Impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

|
E . contratado).
| HORARIO (*) ' Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para
; | la vinculacion.
L : :
EDURACION DEL } El presente contrato se establece con una duracion especifica,
| CONTRATO f limitandose a un periodo de tres (03) meses.
i EXPERIENCIA : v’ Experiencia minima de un (01) afio de haber trabajado en el

LABORAL | sector plblico y/o privado.

! FORMACION v Titulo profesional o bachiller de la carrera de Contabilidad,
| ACADEMICA i Administracion, Economia o carreras afines.
{ |
| CONOCIMIENTOS | v Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)
E v’ Sistema integrado de Gestion Administrativa
FUNCIONES . e Recaudar diariamente los ingresos por diversos conceptos de
; la municipalidad y realizar los depésitos en el banco de Ia
{ nacion.
|

oo el Tings i - Hiéruco 31t oo R
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"Ano del bicentendario, de la consolidacién de nuestra independencia y de la
conmemuoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

o Registrar correctamente la recaudacion y efectuar el arqueo
final de las cobranzas.

1

e Control de todos los recibos de ingresos en forma correlativa y
| cronoldgica.

e Entrega del importe del dinero en efectivo de la recaudacion
diaria a la unidad de tesoreria como la documentacion
sustentatoria para su custodia.

e Regisirar todos los ingresos de caja en el SIAF.
e Redalizar el consolidado de los ingresos recaudados.

e Elaborar informacién mensual de la captacion de ingresos,
para dar a conacer el area de contabilidad y para el archivo de
tesoreria.

e  Apoyo en la recepcion de documentos derivados a la unidad de
tesoreria.

= Apoyo en los giros de los expedientes de pago por adquisicion
de bienes o servicios prestados a la entidad conformidad al
Sistema Nacional De Tesoreria y directivas vigentes,
registrados en el SIAF.

e Apoyo en la emisién de comprobantes de pagos por
adquisidores o servicios prestados a la entidad de conformidad
al Sistema Nacional De Tesoreria y Directivas vigentes.

| e Apoyo en el archivamiento de los comprobantes de pago
emitidos por la adquisicion de bienes y servicios.

| ! e  Otras actividades que asigne el 4rea de tesoreria.

24.  PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (PRESUPUESTO)
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - UNIDAD DE PRESUPUESTO
PUESTO SOLICITANTE: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (PRESUPUESTO) (01 PLAZA).
CODIGO: 024
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES Detalle

[ LOCALIDAD Carretera Central Tingo Marfa - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
' Prado - Mariano Damaso Beraun — Per

| COMPENSACION S/. 1,850.00 (Mil ochocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales,
(incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
E aplicable al contratado).

@ Km. 17.2 Carretera Cential, Tingo Maria - HuGnuca Ay wwwamunimanancdamasoberaun.gob pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

=ARO del bicentenario, de la consolidacidn de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho’

« HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
L vinculacién.
l r3
- DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose
' CONTRATO a un periodo de tres (03) meses.
a2t
. EXPERIENCIA v" Experiencia General:
| LABORAL s ;
? 03 afios en el Sector Pablico yfo privado.
v" Experiencia Especifica:
' 01 afio de experiencia en el puesto, funcion o materia.
?E FORMACION v Titulo profesional universitario en Administracion, Economia,
| ACADEMICA Contabilidad, o Ingenieria Econémica, colegiado habilitado.
|
| CONOCIMIENTOS v Conocimientos técnicos:
i » Conocimiento y aplicacién de las normas sobre planeamiento y
[ presupuesto publico.
» Conocimiento y manejo operativo del médulo de presupuesto SIAF-
It SPy SIGA.
] v Cursos o programas de especializacion:
i » Presupuesto Plblico.
| » Planeamiento Estratégico.
‘ » Sistema Integrado de Administracion Financiera.
; » Sistema Integrado de Gestion Administrativa.
. » Gistema Nacional de Programacion Multianual Y Gestion De
; Inversiones - Invierte.Pe.
‘ v Conocimientos de ofimatica e idiomas/Dialectos:
; » Microsoft Power Point Nivel Intermedio.
» Microsoft Excel Nivel Intermedio.
»  Microsoft Word Nivel Intermedio.
1 COMPETENCIAS v Trabajo colaborativo, motivacion por el resultado, mejora continua,
i proactividad, razonamiento logico, anélisis y sintesis.
I:—FI.INGIC)I#IES o Validar la programacion de compromisos anual (PCA) a nivel
! Institucional.
o Realizar los desagregados de los créditos suplementarios y su
| financiamiento.
e  Emitir informes de disponibilidad presupuestaria.
| o Realizar las certificaciones presupuestales, de acuerdo a la
{ normatividad vigente.
e Proponer indicadores de desempefio y de resultados en la
; evaluacion de gestion presupuestal, de las diferentes metas de
| acuerdo al Plan Operativo Institucional a nivel presupuestal.
g e ) mmeeepartes@mnimananodamascberaun gob.ps
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

"Ano del bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia y de la
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

e Elaborar la preparacion de la Informacion Presupuestaria para la
conciliacion del Marco Legal de Presupuesto.

e Presentacion de informacién para las reuniones del comité de
seguimiento de las inversiones.

e Ofros que se le asigne.

8. CRONOGRAMA DETALLADO:

a) Elpresente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicados
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

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

' Aprobamo;lde I.a Cohvocatdﬁé 22!01!2.024' Alcaldia
Registro en el Portal Talento Perti - SERVIR | 23/01/2024 Unidad de Recursos
Humanos

Publicacion y difusion de la Convocatoria en:

e Sistema de Difusion de Ofertas Laborales
y Practicas del sector publico.

24/01/2024 Unidad de Recursos
e Portal Web Institucional de la MD-MDB- Humanos
LP y en el periddico mural de la entidad
Presentacion de la hoja de vida | 26/01/2024 de Unidad de  Tramite
documentada, a través de la Unidad de Documentario

08:00 am a 01:00 pm

Tramite Documentario, de la Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beraun, sito en | 02:00 pm a 05:00 pm
Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km
17.2 - Huanuco - Leoncio Prado - Mariano
Damaso Beraun — Pert.

Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 2010112024 Comision de Evaluacion

Publicacion de los Resultados de la | 29/01/2024 Unidad de Recursos
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) en la Humanos

pagina web de la Institucion. Apaiirdajas & Xpm

Entrevista Personal: Municipalidad Distrital | 30/01/2024 Comision de Evaluacion
de Mariano Damaso Beraun, cito en
Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km

Apartir de las 10am

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Huénuco www.munimarianodomasoberaun.gob.pe
¥ Los Paimas mesadepartes@munimarianodamasoberaun.gob.pe
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17.2 - Huénuco - Leoncio Prado - Mariano
Damaso Beraun - Perq.

Publicacién del Resultado Final, en el Periadico 31/01/2024 Unidad de Recursos
mural y pagina Institucional de la Humanos
Municipalidad. munimarianoDamasoberaun.gob.pe | A partir de las 5.pm

Ingiesas al Portal

hitos /iwww.gab.pe/munimarianodamasaberaun

= SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

01/02/2024 Unidad de Recursos Humanos
de

9.  DE LAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de punios,
distribuyéndose de la siguiente manera:

' | PUNTAJE | PUNTAJE |
J EVALUACIONES | PESO b g | wixmo |
EVALUACION:
a) Experiencia laboral 25% 22 25
b) Formacion académica 15% 10 15
c) Cursos 0 Estudios 10% 08 10
de Especializacion
Puntaje Total de la Evaluacién dela Hoja 50% 40 50
de Vida | | |
ENTREVISTA PERSONAL | 50% 30 50 '
PUNTAJETOTAL 100% 70 100

e El puntaje minimo de calificacian tﬁtalrpara declarar ganador al postulante sera de (70) puntos.

10.  DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El postulante debera considera las precisiones descritas a continuacion:

10.1. Registro a través de la Unidad de Tramite Documentario

El registro deberé realizarse a través de la Unidad de Tramite Documentario (Formato N°
01), es de caréacter OBLIGATORIO. De no realizarse dicho registro, la Hoja de Vida
presentada sera calificada como NO APTO.

10.2. De la presentacién de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada he dicho documentos
y se somete al proceso defiscalizacion posterior que lieve a cabo la Municipalidad

@ Km. 17.2 Canetera Central, Tingo Masta - Hudnuco A www.munimariansdamas
¥ Las Palmas i mesadapartes@munima

ﬁ @ @ munipaimasoficial
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La hoja de vida se presentara en sobre cerado, en las fechas establecidas en el
Cronograma y estara dirigido a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun Las
Palmas, desde las 08:00 hasta las 17:00 horas y debera ser presentado en la Carretera
Central Tingo Maria — Huanuco KM 17.2, conforme al siguiente detalle:

Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN LAS
PALMAS

Atte: Comité de Evaluacion CAS — MD-MDB-LP

PROCESO CAS N° 001-2024- MD-MDB-LP

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: CONTRATACION

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

APELLIDOS:
NOMBRES:

DNI:
CARGO:

@ Krn, 17.2 Carretera Central, Tinge Maria - Hudnuco 0 www.anunimanianedamasoberoun gob.pe
& Llas Palmas i mesadepartes@munimarianodomasoberaun.gob pe
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10.3. Contenido de la Hoja de Vida
Los anexos se presentaran en un (01) original, los cuales podrén ser recabados del Area
de Recursos Humanos de la Municipalidad o solicitarlo en la Unidad de Tramite
Documentario al momenio de registrarse como POSTULANTE, del mismo modo deberan
ser impresosdebidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados, fechados ycon
huella digital en original, caso contrario seré considerado como NO APTO, segn el detalle

siguiente;

a. AnexoN°O1: Formato de Contenido de Hoja de Vida.

b. AnexoN°02: Declaracion Jurada de actividades o funciones
gfectuadas.

c. AnexoN°03: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion
vigente segiin RNSDD.

d. Anexo N°04: Declaracion Jurada de no tener deudas por
concepto de alimentos.

e. AnexoN°0Q5: Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N°034-
2005-PCM).

f. Anexo N°06: Declaracion Jurada de antecedentes policiales,

penales y de buena salud.
La informacion consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
Declaracién Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada
en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

10.4. Documentacion Adicional:

La documentacion que se sustente en el Anexo N° 01 y 02, respecto del Contenido de
Hoja de Vida y Actividades o Funciones Efectuadas (tales como: |. Datos Personales, II.
Estudios realizados y Ill. Cursos y/oEstudios de Especializacién y/o Diplomados,
Experiencia Laboral), debera cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el
Perfil del Puesto, caso contrario serd considerado como NO APTO.

La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenadade acuerdo a los
requisitos minimos solicitados.

Asimismo, en el contenido de los Anexos N° 01y 02, el postulante deberasefialar el N° de
Folio que contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil del
Puesto
10.5. Foliacién:
El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA docu mentada
(incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 08), debera presentar la documentacion
debidamente FOLIADA en niimero, en cada una de las hojas.
No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacion
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los
términos “bis” o “lris”.
De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados o reclificados, el postulante sera
considerado NO APTO.
10.6. Sobre los requisitos del Puesto:
El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan

@ K. 17.2 Carretera Cenitral, Tingo Mfa - Hudnuco @ www. rnunimanianedamosaberaun gob.pe
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ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de
Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia debera presentar
Certificados deTrabajo y/o Constancias Laborales, Resolucion de designacian, Contratos,
ordenes de servicios la cual debera indicar el inicio, asi como el cese del mismo.

11. CRITERIO DEL PROCESO DE SELECCION
Los criterios y aspectos para el proceso de evaluacion y seleccion de personalpara el Contrato
Administrativo de Servicios comprenden dos etapas:

11.1. PRIMERA ETAPA: Evaluacion Curricular
En esta etapa se evaluara el cumplimignto del perfil solicitado por parte del postulante. Para
dicho efecto se tomara en cuenta Unicamente aquello que se encuentre debidamente
acreditado.

Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

v Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con elperfil.

v" Unicamente los postulantes Aptos podran pasar a la siguiente etapa.

v Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno de los
documentos que debe contener la propuesta, declare enellos afirmaciones falsas
0 imprecisas.

Los criterios para la calificacion seran de acuerdo al perfil del puesto ytendra un

puntaje maximo de 50 puntos.

v Los cursos, capacitaciones, seminarios, eic. deberan tener no menos de 24 horas
decapacitacion

v Los Estudios de Especializacion o Diplomados deberan tener nomenos de
90 horas académicas.

)2
/8
N

11.2. SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal
La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, en la que se evaluara el desenvolvimiento, actitud personal y el
dominio de los conocimientos. Lanota minima aprobatoria en esta etapa es de (30) y la

méxima es de (50).
Criterios " Aspectos a Evaluar . Puntaje Puntaje
Minimo Maximo
Conocimiento sobre el cargo 15 20
que postula
Conocimiento y manejo 05 10
de
ENTREVISTA instrumentos de gesiion
PERSONAL P
planificacion
Gestion  plblica,  habilidades 05 10
comunicativas, concertacion y
solucién de conflictos
Presentacidn personal y éfica 05 10
Profesional

T

K. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco waww.munimarianodamasoberaun.gob.pe
Las Palmas mesadepartes@munimarionaodamasoberaun. gob.pe
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12. DE LAS BONIFICACIONES

12.1. Bonificacién por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas
Se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado delas Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 4°de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, haya adjuntado en su Hoja de Vida
documentada capia simple del documentooficial emitido por la autoridad competente que acredite.

Bonificacién por Discapacidad

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitospara el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del Puntaje
Total obtenido, de canformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la LeyN® 29973, LeyGeneral
de las Personas con Discapacidad, siempre que el postulante lohaya indicado en el Anexo N° 01y
que acredite dicha condicion, para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS.

13. RESULTADO FINAL
13.1. Cuadro de Méritos

) 7éEI cuadro de méritos como resultado final de la evaluacion sera publicadoen el Periodico Municipal de la

i ‘ Municipalidad y en el dia indicado en el cronograma, el mismo que contendré los resultados de la evaluacion

e la primera y segunda etapa:

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

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacion cuando el postulante haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en €l puntajetotal segun corresponda.

14. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
14.1. Declaratoria del proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los supuestossiguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

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

c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo en las etapas de la evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentrodel plazo
correspondiente y no exista accesitario.

14.2.  De la cancelacién del proceso

@ K, 17.2 Carretesa Cential, Tingo Mdifa - Hudnuco www munimarianodomasoberaun.gob.pe
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El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,sin que sea
responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad alinicio del
proceso de seleccion

b) Por restricciones presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados

e No pueden celebrar contraios administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para
desempeitar funcion pablica.

o Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente
previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para Ser postores 0
contratistas y/o postular, acceder o ejercer, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

o Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de

doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del

Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas

pertinentes.

RESULTADO DEL PROCESO
Para ser declarado ganador se tomaré los siguientes criterios:

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en cada servicioconvocado, siempre que
haya superado el acumulado de 70 puntos sera considerado como “GANADOR’ de la Convocatoria

Publica CAS.
@ Krn. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - HUGnuco T www.munimaranodamasoberaun.gob
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c

ARTA DE REGISTRO DEL POSTULANTE

Mediante la presente, yo

identificado(a) con DNIN®

 solicito se me registre como postulante
en el Proceso CAS N° ...........-2024-MD-MDB-LP , que viene siendo convocado por la Municipalidad
Distrital de Mariano Damaso Beraun, en |a Unidad Orgénica:

<,

T | CA
‘.".:" '%‘
o
AY f?
RUHH, /S

Cargo
/&1 En ese sentido me comp

rometo con presentar los requisitos especificados en las Bases Administrativas
* i
a2 debidamente documentados, de acuerdo al cronograma y etapas

del proceso de seleccion.

LUGAr Y fECHA: ..ovvvviie i

Firma

Huella Digital

2

Kin. 17.2 Carseterg Central, Tinge Mdria - Hudnuco
Las Palmas
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ANEXO N° 01
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

N e e e e

DATOS PERSONALES:

Nombres Apeliido Patemo Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI N

RUC Ne:

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo).

I
Avenida/Calle/Jiron N°
URBANIZACION
DISTRITO
AN PROVINCIA
g o DEPARTAMENTO
Z wun.‘.lES
G¥ TELEFONO
CELULAR
E-MAIL
COLEGIO PROFESIONAL
K. 17.2 Carcetera Cenbral, Tinga Marfa - Hudnucd TR wwamdnimalianodamasoberaun gob pe
N Las Pairmas 3 mesadeportes@munimananodama sheraun.gob.pe
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REGISTRO N® :

PERSONA CON DISCAPACIDAD: SI NO N° FOLIO

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacionalde las personas
con discapacidad

LICENCIADO DE LAS FF.AA: SI NO N° FOLIO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar folocopia simple del documento oficialemitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciad

. ‘“‘\\al Mz A3
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Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa,debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

| ; FECHA DE i ‘
TITULO O GRADO ‘.:;;;JEI%S OF ESPECIALIDAD | EXPEDICION | GIUDAD .
- ' DELTITULO I PAIS ’FOLIO |
(Mes / Afio) ‘ -
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO  PROFESIONAL
TECNICO 0
UNIVERSITARIO
BACHILLER /
EGRESADO
ESTUDIOSTECNICOS
{Computacion, idiomas
entre otros)
ESTUDIOS*(Primaria
/ Secundaria)
* Solo rellenar si el perfil de puesto lo requiere.
lIl. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO
' Nombre del curso ylo Fecha dej = 1
N° | estudios de| Centro de Fecha  Fecha | expedicion del Ciudad N°
especializacion y/o estudios Inicio Fin fitulo | Ipais Folio
diplomado (mes / afio)
10
20
30
40
50

Declaro, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo
su investigacion. Me someto a las verificaciones que la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraun tenga a bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

@ Km. 17.2 Carietera Cenlidl, Tingo Maria - Hudnuco ) www.munimarianodamasoberaun.gob.pe
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APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI Ne:

FECHA:

Firma Huella Digital
Km. 17.2 Carreteca Centidl, Tingd Mada - Hudhuco 7R www.munimariancdomasoberaungoeb.pe
¥ Loz Poimas mesadepartes@munimarianedamsasoberaun gob.pe
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA
(Actividades o Funciones efectuadas)
- T T T ———— , identificado con D.N.I N°

I , Declaro Bajo Juramento que, durante el tiempo de mi EXPERIENCIA LABORAL, la cual
ha sido acreditada mediante documentos adjuntos, efectué las ACTIVIDADES o FUNCIONES siguientes:

a) Experiencia general:

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida

N°| Nombre de la Entidad of Cargo | Fechade | Fechade | Tiempo | N°Folio
! Empresa desempefiado | inicio culminacion | en el
/; | (mes/aiio) | (meslafio) | cargo
¢ 1

Actividades o funciones realizadas:

2

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

4

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

K. 17.2 Corretera Cential, Tingo Maria - Hudnuco 7\ www.munimarianoda
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b) Experiencia especifica en la funcion o la materia

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida:

N° | Nombre de la Entidad of Cargo | Fecha del Fecha de| Tiempo | N°Folio
| Empresa desempefiado | inicio | culminacién | enel
] (mes/afio) | (meslafio) | cargo

1

Actividades o funciones realizadas.

2

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

4

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar més filas si asi lo requiere

beraungobpe
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conmemoracion de las heroicas batalias de Junin y Ayacucha”

a) Experiencia en el sector piblico (en base a la experiencia requerida para elpuesto sefialada
en la parte b):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida:

7° | Nombre de la Entidad of  Cargo Fechade | Fechade | Tiempo | N° Folio |
| Empresa desempefiado | inicio culminacién i en el
, { (mesfaio) | (mesfaiio) | cargo
D
1 )

Actividades o funciones realizadas:

2

Actividades o funciones realizadas:

(IR
pae’, 2
—

'H.:___—

3

Actividades o funciones realizadas:

4

Actividades o funciones realizadas;

L

(Puede insertar més filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, seconsideraran el periodo
cronolégico de mayor duracion.

Declaro, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su
ljvestigacion. Me someto a las verificaciones que la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun
nga a bien realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

LUGAr Y FECNEL L..veevvarsiecesimsss s
Firma Huella Digital
@ K. 17.2 Carretera Centrdl, Tingo Maria - HUGHULD T e rnunimarianedarnosoberaun.geb pe
Y Las Palmas L wdamasoberoun.gob pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ario del bicentenatio, de la consofidacion de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 03

DEGCLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

, declaro bajo juramento no tenerinhabilitacion vigente para
prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y

DESPIDO — RNSDD.

£l

&j LUGAr Y FECNA: .v.evevsveeeeeeee e es e

Firma Huella Di

@ ¥, 17.2 Carretera Centrdl, Tingo Matia - Hudinuls
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“Ano del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
canmemoracion de las heroicas batallas de Juniny Ayacucho”

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDA POR CONCEPTOS DE ALIMENTOS

POF 1 PIESENTE, YO..vuuusirrerrreecsunsssansniesessssssesssss s S .

identificadofa con DNLL N® v . declaro bajo juramento no tenerdeudas por concepto de
alimentos ya sea por obligaciones alimentarias establecidas ensentencias o ejecutorias, 0 de acuerdo
conciliatorio con calidad de casa juzgada, asi como tampoco mantener adetidos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, creado por Ley N° 28970.

Lugary fecha: .....ocerveenerns e s R S

Huella Digital
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afo del bicentenario, de la consolidacién de nuestid independencia y de la
conmemaracion de las heroicas batalias de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Por la preseite, yo

identificado/a con DNLL N iy DECLARO BAJO JURAMENTO, que

(marcar con un aspa X', seglin corresponda):.

Cuento con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad yio
conyuge: (Padre / hermano / hijo / sobrino / primo / nieto / stiegro

| cufiado), que laboran en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun, de nombres:

....................................................................................................................

....................................................................................................................

No cuento con parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
cényuge: (Padre / hermano / hijo / sobrino / primo / nieto / suegro / cufiado), que labaran en la
Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun.

LUgar Y FECRE: ....vrrce e
Firma Huella Digita
@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco www.munimarianodamasoberaun.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Ano del bicentenario, de la consolidacién de nuestia independenciay de la
ANEXO N° 06 conmemaracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

DECLARACION JURADA

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

YO e , identificado/a

No registro antecedentes policiales
No registro antecedentes penales
Gozo de buena salud.

Y V V¥V

Lugar y fecha:

................................. T T R

Firma Huella Digital

www.munimarianodamasoberaun.gob.pe
mescdepartes@munimcricnodumcsoberaun.gob,pe
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