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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 006-2024-MDH/GM

Huasmin, 6 de febrero de 2024

VISTO:

La Carta N° 005-2024-MDH/RR..HH, de fecha 6 de febrero de 2024, emitido por el Jefe de la Oficina
de recursos Humanos; la Carta N° 025-2024-MDH/GPP, de fecha 23 de enero de 2024, emitido por la Gerencia
de Planificacion y Presupuesto; el Informe N° 0014-2024-MDH-RR.HH, de fecha 23 de enero de 2024, emitido
por la Oficina de Recursos Humanos; la Carta N° 001-2024, emitido por la Especialista Legal de la Oficina de
Recursos Humanos que informa la viabilidad del Proceso de Contratacion CAS Determinado de la

TN Que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 194 de la Constitucién Politica del Peru, modificada
/\e‘i’ e \por las leyes de reforma constitucional N° 27680, 28607 y la Ley N° 30305, concordante con el articulo I y I!
,-.5;%5‘,; 3@@ del T|tu|o Preliminar de Ia Ley N° 27972, Ley Orgamca de Munlmpalldades en donde se reconoce a los

/ que radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion, con su;ecnon al
ordenamiento juridico;

Que, seglin lo dispuesto en el articulo 86 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del

Wuge ;\i: Y
Ve vProcedlmlento Admlnlstratlvo General, establece. que son deberes ‘de las autoridades: -administrativas, actuar

i OFH g

;4 i)n..;
J yEs()i:g 7 ) identro del ambito de su competencna y conforme a los fines para los que les fueron conferidas sus atribuciones;
¥y ,\7 — T :." debiendo interpretar las normas administrativas de forma que mejgr: atlenda el fi in publico al cual se dirigen;

;;n £

Que, medlante l,Decreto Leglslatlvo N% 1057, Ley que regula la Contratacion Administrativa de
Servicios, modifi cada por la’ley N° 29849, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
2| PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se regulan los procedimientos para la
e; Contratacion Administrativas de Servicios para todas las entidades publicas del Estado:

Que, de conformidad con lo establecido por el articulo 1 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, “E/
) Contrato Administrativo de Servicios es un régimen de contratacién laboral para el sector piblico, que vincula
-;{,ﬁsmr"*; a una entidad publica con una persona natural que preste servicios de manera subordinada. Se rige por méas

5‘*‘\ especiales y confiere a las partes tinicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen especial.
|2 Al trabajador sujeto a contrato administrativo y servicios le son aplicables, en lo que suelte pertinente, la Ley
" N N° 28175, Ley Marco del Empleo Ptblico; la ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y las

demas normas de caracter general que regulen el Servicio Civil los topes de ingresos mensuales, la
responsabilidad administrativa funcional y/o que establezcan los principios, deberes, obligaciones,
incompatibilidades, prohibiciones, infracciones y sanciones aplicables al servicios, funcién o cargo para el que
fue contratado, quedando sujeto a las estipulaciones del contrato, y a las normas intemnas de la entidad

empleadora (...)";
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Que, de conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1057, “El acceso al
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante Concurso Pdblico
(...)", asimismo, el articulo 3 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, refiere que el procedimiento de
contratacion administrativa de servicios tiene cuatro etapas: preparatoria, convocatoria, seleccion, suscripcion,
y registro de contrato;

Que, debido a la necesidad de servicio, la Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural; Gerencia
Municipal; Oficina de Recursos Humanos y la Oficina de Logistica presentaron sus requerimientos de personal
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios;

Que, mediante Carta N° 001-2024, de 20 de enero de 2024, la Especialista Legal de la Oficina de
Recursos Humanos que informa la viabilidad del Proceso de Contratacion CAS Determinado de la
Municipalidad Distrital de Huasmin;

-Que, mediante Informe N° 0014-2024-MDH-RR.HH, de fecha 23 de enero de 2024, el Jefe de la
Oficina de Recursos Humanos solicita Certificacién de Crédito Presupuestario para la contratacion de personal
derivado de los requerimientos de las diferentes areas de la Entidad;

Que, mediante Carta N° 025-2024-MDH/GPP, de fecha 23 de enero de 2024, la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto emite la Certificacién de Crédito Presupuestario para la contratacion de personal
‘de las diferentes plazas que estén consideradas en el Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —

CAS 001-2024-MDH§} /
I

Que, con Cata N° 005-2024-MDH/RR..HH, de fecha 6 de febrero de 2024, el Jefe de la Oficina de
i recursos Humanos: sol|0|ta la aprobacion. de las Bases del Preceso de Contratacmn Admmlstratlva de Servicios
“CAS N° 001-2024- MDH

, ot § &

Que, habiendo obtenido la conformldad dela Comlsmn que IIeva adelante los Procesos de Seleccion
y Contratacion de “Personal. bajo él Reglmen Espemal de Contratos Administrativos de Servicios CAS,
designada mediante RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 002-2034-MDH/GM de 24 de enero de
2024 respecto de las Bases del Proceso CAS N° 001-2024-MDH y Estando a las conS|deraC|ones expuestas,
de conformidad con la Ley Organica de Municipalidades;

De conformidad con la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias; Decreto
“Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y sus
modificatorias; el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado con Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, regula el procedimiento que deben seguir las
Entidades Publicas para la Contratacion Administrativa de Servicios; la Resolucion de Alcaldia N° 023-
2023/MDH/A que aprueba la delegacion de facultades de la Gerencia Municipal; y demas normas conexas;
resulta necesario emitir el acto resolutivo correspondiente; y, contando con el visto bueno de la Oficina de
Recursos Humanos y la Comision que llevara adelante el Proceso de Seleccion y Contratacion de Personal
bajo el Régimen Especial de Contratos Administrativos de Servicios CAS, designada mediante RESOLUCION
DE GERENCIA MUNICIPAL N° 002-2024-MDH/GM;

SE RESUELVE:
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Articulo Primero. - APROBAR Ias bases que regularan el Proceso de Contratacion Administrativa
de Servicios CAS Determinado N° 001-2024, que en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucion, de
acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento del Decreto Supremo N° 075-

2008-PCM.

Articulo Segundo. - ENCARGAR a la Comision que llevara a cabo el proceso de seleccion de
Contratacion Administrativa de Servicios CAS Determinado N° 001-2024, el estricto cumplimiento de las Bases

aprobadas mediante [a presente resolucion.

Articulo Tercero. - ENCARGAR al Area Competente la publicacion de las Bases en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Articulo Cuarto. - NOTIFICAR la presente Resolucién a las Oficinas pertinentes para su
conocimiento y demas tramites segln corresponda.

COMUNIQUESE, REGISTRESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

e e e ——— .
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1
HUAMMIN

CONVOCATORIA CAS DETERMINADO N°001-2024-MDH PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUASMIN

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES
. GENERALIDADES
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los Lineamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza la
Municipalidad Distrital de Huasmin, mediante el cual se seleccionara y contratara a los
postulantes que resulten ganadores, como Personal Administrativo bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios - CAS DETERMINADO, por necesidad transitoria, en
cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen especial del D.L. 1057 y otorga derechos laborales y el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS), en atencion a los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades
y eficiencia en la Administracién Publica, para cubrir las plazas de:

(55, (=) PUESTO VACANTE N° POSICIONES| 10 DE
l(‘*f W, 5! CONTRATACION
g—=""°pl5 )
\ﬁf‘@_ﬁj /535’ 1. GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y o1 DETERMINADO
TRISwmin S GESTION AMBIENTAL

2. GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL 01 DETERMINADO

3. SUB GERENTE DE SUPERVISION'Y LIQUIDAGION 01 DETERMINADO
DE OBRAS o

4. SUB GERENTE DE EJECUCION DE INVERSIONES (01 DETERMINADO

5. -SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 01 DETERMINADO

8, (SUB GERENTE DE DESARROLLO AGRICOLA Y 01 DETERMINADO
FORESTAL

7. SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL 01 DETERMINADO

8. SUB GERENTE DE PROTECCION SOCIAL 01 DETERMINADO

9. JEFE DE MAQUINARIA 01 DETERMINADO

10. SECRETARIA GENERAL 01 DETERMINADO

11. JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 01 DETERMINADO
INFORMACION

12. JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM) 01 DETERMINADO

13. JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 01 DETERMINADO

14, ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE 01 DETERMINADO
RECURSOS HUMANOS

15. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA 01 DETERMINADO
DE LOGISTICA |

e e e
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16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA GERENCIA 01 DETERMINADO
MUNICIPAL

17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA 01 DETERMINADO
DE IMAGEN INSTITUCIONAL

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 01 DETERMINADO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA 'Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL

19. SECRETARIA PARA ALCALDIA 01 DETERMINADO
20. AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA ALMACEN 01 DETERMINADO

1.2. Base Legal:

- LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 31953, Ley del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

- Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000:PCM.

- Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la administracion
publica, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM.

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

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo:Pdblico.  « .

- Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.{ 3. .

- Ley N° 28983, Ley dé igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

- LeyN®29248, Ley del Servicio Militar, y st reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-DE. \

- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

- Ley N® 30026, Ley que autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional del Peru
y de las Fuerzas Armadas para apoyar en areas de seguridad ciudadana y seguridad nacional.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-

.

2014-PCM.
_{Q; - Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
& Vo % Servicios, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.
: = - Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N°® 27444,
::%( é’ff, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios para
asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.
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- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de
convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de Confrato
Administrativo de Servicios.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Directiva que
regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles”.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccion que realicen las entidades del sector piblico”.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia para
la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

- Las demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE:

La Municipalidad Distrital de Huasmin con domicilio en el Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

é&?ﬁﬁi}\ Celendin - Huasmin, a quien en adelante se denominaré “LA ENTIDAD", es la encargada de lievar
5 o A a cabo el proceso de convocatoria, evaluacion, seleccion, contratacion y suscripcion del contrato
\\ ?E B Eg [ del Personal Administrativo (CAS N°001-2024-MDH) segiin se indica en las disposiciones
\ ;‘%ﬁi@;“ especificas de la presente convocatoria.

] §

1.4. EXCEPCIONALIDAD DE LA CONTRATACION

La presente convocatoria responde exclusivamente a lo autorizado mediante la Ley N° 31953, Ley
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024, por lo que, las plazas convocadas se enmarcan en la
necesidad transnona deé contratacion: de personal, teniendo en cuenta lais medldas en materia de
incorporacion del personal establecidas por la normatlva en mencion. En tal sentido, queda
estrictamente estlpulado que convocatoria excepcmnal tlene naturaleza transitoria y cuya vigencia
se su1eta a Io senalado en el contrato respectlvo sin exceder los plazos establecidos en la Ley
N°31953.2. 85 gppt T TEHELTT

PERFIL Y CONDICIONES DE PUESTOS

-
o

Los requisitos y condiciones correspondientes a los puestos vacantes del presente Proceso de
Seleccion CAS N°001-2024-MDH, se encuentran detallados en el archivo denominado Periil de
Py Puestos publicado junto a estas bases.
Q N,
F Q/ of
V -

X7 1.6, OBJETIVO ESPECIFICO

e F\&#‘/ Establecer los lineamientos y criterios para el proceso de evaluacion, seleccion y contratacion de
L7 3 . . . .
Q.‘Eﬁ/ Personal Administrativo que se requiere y que se detalla en la presente convocatoria.

1.7. ALCANCE

Sede de la Municipalidad Distrital de Huasmin

E——— e
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CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1.1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido en este acapite, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados.

1.2. 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. Asimismo, debera
verificar su cuenta de correo electronico (inclusive bandeja de spam o correo no deseado)
declarada en la ficha de postulacion para las comunicaciones que se emitan durante el concurso,
confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del proceso

fﬁﬁjﬁ'ﬁg.&;\\ en mencion.
/. fg‘ 22\
‘ 5;3 Q@A g g"q 1.3. Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podré acceder a la siguiente evaluacion quienes
\\G\:)/c’ 75 hayan calificado en la evaluacion previa.
% o
Ny %“‘3 7
= 1.4. En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su

aplicacion en la siguiente etapa.

1.5. Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual y/o presencial. Las cuales
podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

v ~AREA
N ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria | 06'de febrero.de 2024 MDH
e I ]
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria, en Ia pagina
web de TALENTO PERU Del 08 al 21 de febrero .
2 https://www.servir.cob.pe/talento-peru/ del 2024 Oficina de RR.HH
Pégina web y periddico mural de la Entidad.
Recepcion de la hoja de vida documentada
incluyendo los formatos de declaracion jurada,
a fravés de mesa de partes de la Entidad o en El 22 de febrero de .
3 | formato digital (PDF) al email 2024 Oficina de RR HH
rrh.munihuasmin@gmait.com , hasta las 16:00
pm del 21 de febrero de 2024, |
SELECCION
| 4 Evaluacion curricular 23 de febrero de 2024
Publicacion de resultados de la Evaluacion
5 curricular en la Pagina Web y el periodico mural | 26 de febrero de 2024 Comision
de la Entidad. [

B —— i ———— e O RS
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PUb!IC:':]GIOﬂ de apto.slp'a\ra entrevista persclanal en 96 de febrero de 2024 Comision
la pagina web y periodico mural de la Entidad.
Presentacion de reclamos al email 27 de febrero de 2024 | Postulantes
rrh.munihuasmin@gmail.com
Ejecucion de Entrevistas Personales 27 de febrero de 2024 Comisién
Puplmamon dglre.sultados finales en. redes 28 de febrero de 2024 Comisién
sociales y periédico mural de la Entidad.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los cinco
(05) dias héabiles Oficina de
Suscripcion del contrato siguientes a la Recursos
publicacion de los Humanos
resultados finales
: Del 01 al 04 de marzo Oldaoe
Registro del Contrato Recursos
de 2024
Humanos

Il.  ETAPAS DE EVALUACION

!

2.1. De la recepcion de expedientes

;Los expedlentes de los postulantes debidamente. documentados seran enviados en un (01) solo
archivo consolidado umcamente en formato PDF; con un maXImo de tamafio de :archivo de
20MB al email: rrh.munihuasmin@gmail.com, no se aceptaran links de descarga y/o vinculos o
acceso a plataformas DRIVE (google drive, onedrive; entre otras), dé otra-forma seran considerados
NO APTO. El postulante que, envie, mas: de un’ ‘archivo sera considerado NO APTO.

Una veé i nallzada la presentamon de expedientes, a la hora indicada en el cronograma de
postuldcion, se declararan NO APTOS a aquellos correos electronicos (expedientes de postulacion)
que se registren posteriormente.

El postulante no podra presentarse a méas de una postulacion, de lo contrario seréa declarado NO
APTO.

El postulante debera remitir un Unico email con el PDF antes descrito. Caso contrario sera
considerado NO APTO.

El postulante tendrd que llenar los anexos en su totalidad, caso contrario el postulante sera
considerado NO APTO.

2.2. Evaluacién de Hoja de Vida

Los/las postulantes deben remitir la documentacion sustentatoria de forma legible, que se puedan
descargar y visualizar, en un (01) solo archivo en formato PDF y que no supere los 20MB, al siguiente
correo electrénico rrh.munihuasmin@amail.com, indicando:

Asunto: CAS N° 001-2024-MDH -

(nombre del puesto vacante) - DNI N° xxxxxxxx

DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 — Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin — Cajamarca.

Correo Institucional: gerencia@munihuasmin.gob.pe
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EJEMPLO
Asunto: CAS N°001-2024-MDH-ASISTENTE DE ALCALDIA - 45464748

Considerando el siguiente orden:

1. ANEXO N° 01 “Solicitud de inscripcion” debidamente firmado en el campo correspondiente dentro
del formato (la firma puede ser digitalizada, escaneada o firma digital), caso contrario el/la
postulante obtendra la condicién de DESCALIFICADO.

2. Copia de DNI.

3. ANEXO N° 02: Formato de Hoja de Vida y documentacion de sustento.

El postulante presentara la documentacion sustentatoria adjunta en el ANEXO N° 02 Formato de
Hoja de Vida (I. Datos Personales, Il. Estudios realizados, Ill. Cursos y/o Estudios de
Especializacion y V. Experiencia Laboral). Dicha documentacién debera satisfacer todos los
requisitos indicados en el Perfil del puesto y estar de acuerdo a lo llenado en las bases del
concurso caso contrario sera considerado como NO APTO.

4. ANEXO N° 03: Declaracion Jurada de Postulacion al Proceso.
5. ANEXO N° 04: Declaracién Jurada de parentesco.

El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden sefalado anteriormente
caso contrario sera considerado como NO APTO.

La informacién consignada en los anexos antes mencionados, tiene caracter de Declaracion Jurada,
siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que:lleve ‘8 cabo Ia entidad

i { ! §

El postulante debera presentar su expediente escaneado en PDE «(nitido). foliado y firmado en la parte
superior derecha; el foliado se-iniciara a parthir’de la altiﬁﬁa{bégiﬁa’e incluira toda la documentacion de

manera correl§tiva? y cor}secutiva, incluido fos anexos. Caso contrario sera considerado NO APTO
F W ’:‘,’f‘v 5

4 5.,
|

| . E S » 01
. 02

Modelo de g

Foliacion

Y (CRREF E Y . » 03
AN SO » 04

e ————
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La documentacion en su totalidad sera verificada el dia de la adjudicacion con los originales presentado
por el postulante ganador. De no encontrarse los documentos de acuerdo a lo descrito, el postulante
quedard DESCALIFICADO.

221

Criterios de calificacion curricular:

En la Evaluacion de hoja de vida, para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica
0 universitaria, el tiempo de experiericia se contara desde el momento de egreso de la
formacion correspondiente, lo que incluye también las Practicas Profesionales, por [o cual el
postulante deberéa presentar la constancia de egresado en su hoja de vida, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica que
requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, etc.).

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en funcién a
lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion curricular”, segun lo siguiente:

a) Formacion académica:

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el caso. Para
el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se debera presentar copia del documento que acredite el reconocimiento
del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de
'phoisgrad;o obtenidos en el éxtranjero;

b) Colegiatura/habilitacion ‘
i
-En caso el p‘erﬁl"‘del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional
vigente al momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a través del resultado de
la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste Ia condicién
de “Habilitado™. En caso no se visualice por este medio, ellla postulante podré presentar
el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio
profesional o una Declaracion Jurada donde manifieste que se encuentra colegiado y/o
habilitado sujeto a fiscalizacién posterior.

¢) Cursos, Diplomados y/o programas de Especializacion:

Los cursos deberan ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye
cualquier modalidad de capacitacion a partir de veinticuatro (24) horas (curso, taller,
seminario, conferencia, entre otros), del mismo modo, diplomado y/o programa de
especializacion deberan tener una duraciéon minima de noventa (90) horas.

Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas de ser requerido en el perfil de
puesto, caso contrario no seran tomados en cuenta.

DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 - Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin - Cajamarca.

Correo Institucional: gerencia@munihuasmin. .
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d) Experiencia General y Especifica:

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados de
prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza laboral o
civil, resoluciones de designacion y cese que acrediten fehacientemente en cada uno de
ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de inicio y
fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asi como cargo o
funcién desarrollada.

El tiempo de experiencia profesional y/o técnica se contabilizara desde la fecha en que
el/la postulante obtenga la condicion de egresado. Para validar dicha experiencia, debera
presentar la constancia de egresado o documento que acredite desde cuando obtuvo
dicha condicion, caso contrario se contabilizara desde el bachiller o titulo profesional,
segun corresponda. Para efectos del célculo de tiempo de experiencia, en los casos que
losfas postulantes que hayan laborado en dos o més instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

Entrevista personal

Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la
motivacion y habilidades del/la postulante en relacién con el perfil del puesto, participan de
esta evaluacion todos los/as postulantes considerados Aprobados/as en las evaluaciones

anteriores.

Los postulantes aptos para esta etapa deberan.presentarse a la Entrevista Personal portando
st DNI, 'sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a'cabo la entidad. La
asistencia y puntualidad son factores de evaluamon, . A

La entrevista se reallzara de’ manera presenC|aI en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Huasmin, La fecha, hora y lugar seran precisadas en el Acta de Resultados de la

Evaluacion Curricular.

Los postulantes deberan presentarse 10 minutos antes del inicio de todas las entrevistas
programadas para el dia, para la correspondiente toma de asistencia por el personal
encargado. Los postulantes que no se presentan en la hora indicada seran considerados
como NO APTOS.

El postulante tiene 10 minutos exactos para el desarrollo de su entrevista, contado a partir
de su ingreso a la instalacion. El postulante que no ingrese dentro de 5 minutos de tolerancia
de la hora programada, seré descalificado; dicho periodo de tolerancia sera descontado del
tiempo programado para la entrevista.

Il. EVALUACION Y/O CALIFICACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

e e ——
DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 — Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin ~ Cajamarca.
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EVALUACIONES PORCENTAJE PUNT. MIN. PUNT. MAX.
1.-EVALUACION DE LA FICHA | No tiene puntaje No tiene puntaje 0
DEL POSTULANTE

2.-EVALUACION 50% 35 50
CURRICULAR (HOJA DE VIDA

DOCUMENTADA)

1. Formacién académica 20% 20 20
2. Experiencia Laboral 20% 10 20
3. Capacitaciones 10% 5 10
3.- ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
1. Dominio Tematico 10% 6 10
2. Capacidad Analitica 10% 6 10
3. Comunicacion Efectiva 10% 6 10
4. Etica y Competencias 10% 6 10
5. Conocimiento Institucional 10% 6 10
PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

5
& :
\\‘qiﬁg"'j Cada etapa de evaluacion es ELIMINATORIA, debiendo el/la postulante alcanzar el puntaje minimo
sefialado para pasar a la siguiente etapa.

EVALUACION DE HOJA DE VIDA
Form?cl.on ExDenencialishar) Cursos de Especializacion
Académica
50% 3
20% s 2% 10%

[y e il I I LA f .
Formﬁc;.o Z Afos de Experiencia Laboral Capacitaciones
Académica
Perfil minimo Enel | Deta2sobre | De3a4 sobre ]

) Deta3l De 4 amés

requerido rango el rango el rango
| 20 10 15 20 5 10
3.2. DE LAS BONIFICACIONES

3.21. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que hayan
acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su
Reglamento, siempre que elfla postulante lo haya indicado en el anexo correspondiente,
asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total)

e e
DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 ~ Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin — Cajamarca.
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3.2.2. Bonificacion por Discapacidad:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad,
siempre que el/la postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacién expedida por el CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total).

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
TOTAL

Evaluacion de + Entrevista | =Puntaje No corresponde - Puntaje Final
Hoja de Vida Personal Total

Si corresponde
Evaluacion de . Entrevista | =Puntaje + | Bonificacién = Puntaje Final
Hoja de Vida Personal Total a la Persona con

Discapacidad (+15%)

Si corresponde
+ | Bonificacion al Personal

Evaluacion de ' Entrevista | =Puntaje A e
i , + Licenciado de las = Puntaje Final
Hojade Vida | - | Personal Total
qurzas,Armadas
(+10%)

Si corresponde
+ | Bonificacionala’
_Persona con’

Evaluacion de Entrevista = Pygtaje,,

o~ + - { e Di i = i i
Hoja de Vida | " | ‘Personal Total Dlscapamd_ad y ?I Puntaje Final
v Personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas
(+25%) |

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar seré de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total seglin corresponda.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el Proceso de Seleccion CAS N°001-2024-MDH, para efectos de
la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

- La Oficina de Recursos Humanos se comunicara con el GANADOR para solicitar la presentacion de
los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae originales, dado que los documentos presentados
en la etapa de evaluacion curricular estan sujetos a la fiscalizacion posterior.

——— -
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En el caso que en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion
0 suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algiin impedimento
para contratar con el Estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segln orden de mérito,
considerado accesitario. Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

5. PRESENTACION DE RECLAMOS

Si algan postulante considerara que el Comité de Seleccion haya emitido un acto que supuestamente
desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar el reclamo correspondiente ante dicho
organo, de conformidad al cronograma establecido. La interposicion de los mencionados reclamos no
suspende el proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

- Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

- Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

- Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo.

b) Cancelacion del proceso de seleccién *
; ; .
El proceso puede ser cancelado en alguno de los sigujentes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Distrital de Huasmin:.~ . *
- Cuandd desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Porasuntos institucionales no previstos.

Otras razones debidamente justificadas.

OTROS ASPECTOS: Todo aspecto no contemplado, que surja del desarrollo de la presente convocatoria,
seré resuelto por Comisién designada.

Comision de Seleccion

Huasmin, 05 de febrero de 2024

e e e
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ANEXO N° 01

SOLICITO PARTICIPAR EN CONCURSO PUBLICO - CAS
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUASMIN:

R (TR identificado/a con DNI.
y RuUC N e, , domiciliado/a

L/ #IOVINCIA.. .. iiiir i Distrito..........ccoevevviviiiirriee, Departamento..................... ,

Teniendo conocimiento que la Municipalidad Distrital de Huasmin esta realizando el concurso piblico
mediante PROCESO CAS N°001-2024-MDH para ocupar el puesto

S bl \3
\':\s%%a' Y
"‘.'i?\“~’:!§‘ _E_S'-f?' ~

Solicito a usted se me acepte como postulante a dicho puesto, adjunto mi Expediente de Postulacién conforme
las bases del concurso el cual contiene................ccovvveeiiiinne folios.

En gracia que espero alcanzar.

Huasmin, ___de del 2024

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

DNI N°

RUC N°

e e — e |
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A
HUASMIN

ANEXO N° 02
FORMATO - HOJA DE VIDA

I.  DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:

DOMICILIO FISCAL

DIST: PROV: DPTO:

FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa):
N° DNI:

N° RUC:

TELEFONO FIJO:

TELEFONO CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

SISTEMA DE PENSIONES:

ESTADO CIVIL:

Il. FORMACION ACADEMICA

La formacién a proporcionar e el siguiente cuando debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
- L ¥ e
documentos que sustenten lo informado (copia simple).

Fecha de
Extension del Universidad /
Titulo Especialidad Titulo / Grado / . Ciudad
Titulos / Otros
otros
(Mes/Afio)
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULADO
BACHILLER
CONSTANCIA
DE EGRESO

e —————— e
... i —————— |
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1l CAPACITACIONES
[
Curso/ Capacitacion/ Fech.a' de N
. Extension del Universidad/ X
N° Diplomado/ . Numero de Horas
Constancia documento Instituto/Otro
(Mes/Afio)
01
02
03
04
05 N
IDIOMAS Y/O DIALECTOS OFIMATICA
: i Marque “X” el nivel alcanzad Y al
Wiomaihalers B:;'lsli't?t_';I T I:lr:taerme:iomv Avaflza?io Conocimiento g:;?;,e = un.'liml(m?;:ilgel afva:::::o
iV. EXPERIENCIA LABORAL
Novmb.r 2 qe la ‘Cargo Fechade Inicio /Fec.h . de Jiempo en | Motivo de
Bl -desempefiado | (Dia/Mes/Afio) Colminacioni} g el Cargo Cese
Empresa P (Dia/Mes/Afio) | © "9

En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias laborales correspondientes a las tres
ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios.

. Nombre de la Teléfono de contacto /
=\ LAGI8 Nombre de responsable cargo .

e g N° Empresa o Persona email
01
02
03
04

05

e — e — 4
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(Margue con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO
¢ Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido
con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y cuenta
con la acreditacién correspondiente?

(Margue con una “X” la respuesta)

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Si NO
¢Usted es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la
certificacion correspondiente?

PERSONA DESTACADO COMO DEPORTISTA SI NO
¢ Usted es un/una deportista destacado/a de alto nivel?
Seguin Decreto Supremo N°089-2003-PCM que aprueba el reglamento de la
Ley N° 27674- Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracién publica

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y EN CASO NECESARIO,

AUTORIZO SU INVESTIGACION .

[

EN CASO DE RESULTAR FALSA LA INFORMACION QUE PROPORCIONO DECLARO ESTAR INCURSO
EN EL DELITO DE FALSA DECLARACION EN PROCESO ADMINISTRATIVO ARTICULO 411 DEL
CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE, PUBLICA !FALSIFICACION DE DOCUMENTOS - FALSEDAD
GENERICA —ARTJCULO 427 Y'438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANCIA CON EL ARTICULO IV 1.7
DEL TITULO PRELIMINAR DEL TUO DE LA LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

Huasmin, __ de del 2024

Nota: La atribucién del puntaje a los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién
registrada en el presente formato. Todo respaldo adicional servira para validar dicha informacién y
nunca podra servir para mejorar la experiencia indicada en el presente formulario.

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°

DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 — Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin ~ Cajamarca.

Correo Institucional: gerencia@munihuasmin.gob.pe

Pagina 18 de 20
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Aro del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batailas de
Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE POSTULACION AL PROCESO

Yo, , identificado(a) con DNI/Camé de extranjeria N°
, con domicilio en , postulante en el proceso de
seleccion CAS N°001-2024-MDH, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Marcar con (X)
Sl NO

Completar la siguiente informacion

Tengo antecedentes policiales

Tengo antecedentes penales

Tengo antecedentes judiciales.

Estoy en mi ejercicio pleno de mis derechos civiles.

Cuento con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.
Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC).

Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores-Alimentarios Morosos
(REDAM)

Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores Judiciales Morosos
(REDJUM)

. _Estoy inhabilitado para contratar con el Estado.

. De ser ganador/a de la etapa de seleccion, renunciaré a percibir:simultaneamente
remuneracion, - pensién u honorarios por concepto de locacion "de “servicios,
asesorias o consultorfas, o cualquier otra doble percepcién o ingresos del:Estado,
salvo por el ejercicio de la funcién docente efectiva y Ia percepcidn"dé‘,digtas por
participacion en uno (1) de los directorios. de entidades 0.empresas estatales o en
tribunales administrativos- 0 -en” otros. 6rganos  colegiados, o por la excepcion
establecida por la Ley N° 30026 y su Reglamento, u ofras permitidas en el marco
de la normativa vigente. |

Firmo la presente declaracion acogiéndome al principio de presuncion de veracidad y, en caso de que se
compruebe la falsedad de la informacién que proporciono, me someto a las acciones administrativas y penales
a que hubiera lugar, conforme a lo establecido en el Codigo Penal y el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

Huasmin, de de 2024

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°

DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 - Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin — Cajamarca.

Correo Institucionalk: gerencia@munihuasmin.gob.pe
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afo del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Yo, , identificado(a) con DNI/Carné de extranjeria N°
, con domicilio en , postulante en el proceso de
seleccion CAS N°001-2024-MDH, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

o No me une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo
grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho, con personal incorporado a la
Municipalidad Distrital de Huasmin, bajo cualquier modalidad contractual, que goce de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en los procesos de
seleccion.

INDISPENSABLE MARCAR CON UNA (X) EN EL ESPACIO EN BLANCO DE LAS ALTERNATIVAS SI, NO

P i (ta omisién de colocar (X) sera considerado como NO APTO):
Zg i, C;;%_
ANARAY - : b o o g
3o () DY Sl NO Tengo familiares que vienen laborando en la Municipalidad Distrital
% z“‘?‘,,—; de Huasmin, los mismos que detallo a continuacion:
’&%\u@"j P
AT
: Grado de parentesco o Cargo y/o vinculacién
N°® Nombre y Apellidos vinculo conyugal con la MDH

4 !

& .o AiPTIPE I

Firmo la presente déc'laracit')n’f’aéogiénﬁbrrie‘éI 'p;rincipia de presuncion de veracidad y, en caso de que se
compruebe la falsedad de la informacién que proporciono, me someto a las acciones administrativas y penales
a que hubiera lugar, conforme a lo establecido en el Cadigo Penal y el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo N° 004-2019-

JUS.

Huasmin, de de 2024

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°

DIRECCION: Jr. Arequipa N° 047 - Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provincia de Celendin — Cajamarca.

Correo Institucional: gerencia@munihuasmin.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUASMIN (@)
“Por un Fuasmin para Todes” wyill':ia
RECURSOS HUMANOS s‘?‘

‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de lag heroicas batallas de Junin

HUASMIN

y Ayacucho”
Huasmin, 06 de febrero de 2024

CARTA N° 005-2024-MDH/RR. HH (o T e

Lilﬂ .-‘,“__\]
Sefior: EARR LS Y
Eco. ERNESTO GARCIA CACHAY ? 28 _J
Gerente Municipal | - ;
Municipalidad Distrital de Huasmin R >
Presente. -
Asunto : Aprobacién de Bases Convocatoria CAS N° 001-2024-MDH

Tengo el agrado de dirigirme a usted, asimismo aprovecho la oportunidad para solicitar su la
aprobacion de la Bases para la Convocatoria CAS determinado 001-2024-MDH, para la Contratacién
Administrativa de Servicios para la Municipalidad Distrital de Huasmin, bajo el régimen del D,L 1057,
teniendo 20 puestos vacantes. Para dicha convocatoria.

Adjunto.
» Bases de la convocatoria
» Formatos anexos 01 ,02,03y 04
> 20 Perfiles de Puesto

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion y estima.

Atentamente,

Jeetaus,,  MUNICI DISTHTAL DE HUASMIN
W CELENDIN - 4JAMARCA

=0 CPC. José Luis Fernandez Pire;
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

IRECCION: Jr. Arequipa N

N° 047 - Plaza de Armas, Distrito de Huasmin, Provingia da ( Celendin - Cajamarca, -
Correo Institucional: mdh.huasmin@gmail.com



CONVOCATORIA CAS DETERMINADO N°001-2024-MDH PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUASMIN

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES
I.  GENERALIDADES
1.1, OBJETIVO GENERAL

Establecer los Lineamientos Generales para el proceso de Convocatoria que realiza la
Municipalidad Distrital de Huasmin, mediante el cual se seleccionara y contratara a los
postulantes que resulten ganadores, como Personal Administrativo bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS DETERMINADO, por necesidad
transitoria, en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 29849, ley que establece la eliminacion
progresiva del Régimen especial del D.L. 1057 y otorga derechos laborales y el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), en atencion a los principios de mérito,
capacidad, igualdad de oportunidades y eficiencia en la Administracion Puablica, para cubrir

las plazas de:
L | TIPODE
PUESTO VACANTE N°POSICIONES| 0\ re n TACION
1. GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y o1 DETERMINADO
| GESTION AMBIENTAL ]
2. GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL 01 DETERMINADO
3. SUB GERENTE DE SUPERVISION Y 01 DETERMINADO
LIQUIDACION DE OBRAS
4. SUB GERENTE DE EJECUCION DE 01 DETERMINADO
INVERSIONES
| 5. SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 01 DETERMINADO
6. SUB GERENTE DE DESARROLLO AGRICOLA Y 01 DETERMINADO
| FORESTAL
7. SUB GERENTE DE GESTION AMBIENTAL 01 DETERMINADO
8. SUB GERENTE DE PROTECCION SOCIAL 01 DETERMINADO
9. JEFE DE MAQUINARIA 01 DETERMINADO
| 10. SECRETARIA GENERAL _ " DETERMINADO
11. JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA 01 DETERMINADO
| INFORMACION -
12. JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL (ATM) 0 DETERMINADO
13. JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN 01 DETERMINADO
INSTITUCIONAL
14. ASISTENTE LEGAL PARA LA OFICINA DE 01 DETERMINADO
RECURSOS HUMANOS
15. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 01 DETERMINADO
OFICINA DE LOGISTICA [ N




16. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA GERENCIA 0 DETERMINADO

MUNICIPAL

17. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 01 DETERMINADO
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

18. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA 01 DETERMINADO

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO URBANO Y RURAL

19. SECRETARIA PARA ALCALDIA 0 DETERMINADO
20. AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA ALw-\Cl'EN 01 DETERMINADO

1.2. Baselegal:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pblica.

- Ley N° 31953, Ley del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

- LeyN° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

- Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piblico, en casos de parentesco, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.

- Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la administracion
plblica, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089- 2003-PCM.

- LeyN° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- LeyN® 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

- Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

- Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
003-2013-DE.

- Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

- Ley N° 30026, Ley que autoriza la contratacion de pensionistas de la Policia Nacional del
Per( y de las Fuerzas Armadas para apoyar en &reas de seguridad ciudadana y seguridad
nacional.

- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios
para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion
plblica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de
convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo de Contrato
Administrativo de Servicios.
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 264-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Directiva
que regula el funcionamiento del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles”.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR/PE, que aprueba los
‘Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector piblico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos plblicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Las demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios.

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE:

1.4.

La Municipalidad Distrital de Huasmin con domicilio en el Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin, a quien en adelante se denominara ‘LA ENTIDAD", es la encargada de
llevar a cabo el proceso de convocatoria, evaluacion, seleccion, contratacion y suscripcion del
contrato del Personal Administrativo (CAS N°001-2024-MDH) segin se indica en las
disposiciones especificas de la presente convocatoria.

EXCEPCIONALIDAD DE LA CONTRATACION

La presente convocatoria responde exclusivamente a lo autorizado mediante la Ley N° 31953,
Ley del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2024, por lo que, las plazas convocadas se enmarcan
en la necesidad fransitoria de contratacion de personal, teniendo en cuenta las medidas en
materia de incorporacion del personal establecidas por la nommativa en mencion. En tal sentido,
queda estrictamente estipulado que convocatoria excepcional tiene naturaleza transitoria y
cuya vigencia se sujeta a lo sefialado en el contrato respectivo sin exceder los plazos
establecidos en la Ley N°31953.

. PERFIL Y CONDICIONES DE PUESTOS

Los requisitos y condiciones correspondientes a los puestos vacantes del presente Proceso de
Seleccion CAS N°001-2024-MDH, se encuentran detallados en el archivo denominado Perfil
de Puestos publicado junto a estas bases.

. OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos y criterios para el proceso de evaluacion, seleccion y contratacion
de Personal Administrativo que se requiere y que se detalla en la presente convocatoria.

. ALCANCE

Sede de la Municipalidad Distrital de Huasmin
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CAPITULO I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1.1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido en este acapite, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados.

1.2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de Ia publicacion de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.
Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electronico (inclusive bandeja de spam o correo
no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las comunicaciones que se emitan
durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar su participacion en
cada etapa del proceso en mencion.

1.3. Cada evaluacion es eliminatoria, por Io cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion
quienes hayan calificado en Ia evaluacion previa.

1.4. En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

1.5. Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma virtual y/o presencial. Las
cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

A AREA
N I ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria | 06 de febrero de 2024 I MDH |
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria, en la pagina
web de TALENTO PERU Del 08 al 21 de febrero Oficina de RR HH

https://www.servir.aob.oe/talerMeru/ del 2024
Pagina web y periédico mural de Ia Entidad, ) _
Recepcion de la hoja de vida documentada
incluyendo los formatos de declaracion jurada, '
a traves de mesa de partes de Ia Entidad o en El 22 de febrero de .
3 formato digital (PDF) al email: 2024 Oficina de RR HH
rrh.munihuasmin@amail.com , hasta las 1 6:00
m del 21 de febrero de 2024. » ,
‘ SELECCION _
| Evaluacion curricular ( 23 de febrero de 2024 ’ [|
Publicacion de resultados de Ia Evaluacién } /
5 curricular en la Pagina Web y el periédico mural | 26 de febrero de 2024 Comisién
de la Entidad.
|
6 | Publicacion de aptos para entrevista personal en 26 de febrero de 2024 Comision

| la péagina web y periadico mural de la Entidad.

} | Presentacion de reclamos al email: 27 de febrero de 2024 Postulantes [

! rrh.munihuasmin@gmail.com
[‘F\‘h__j—_—_——— T
8 Ejecucion de Entrevistas Personales 27 de febrero de 2024 | Comision
—— Y S

L L




| icacion de resultados frobe o e e
Fg | Puphcacuon dt.a' r(?sultados finales er? redes 28 de febrero de 2024
sociales y periodico mural de la Entidad.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los cinco

(05) dias habiles
10 | Suscripcion del contrato siguientes a Ia Recursos
publicacién de los / Humanos

resultados finales
[ . Del 01 al 04 de marzo Offcina de
11 | Registro del Contrato Recursos
de 2024
| | Humanos |

Il.  ETAPAS DE EVALUACION

Comision

Oficina de

2.1. De la recepcién de expedientes

a) Los expedientes de los postulantes debidamente documentados seran enviados en un (01) solo
archivo consolidado tinicamente en formato PDF, con un méximo de tamario de archivo
de 20MB al email: rrh.munihuasmin@amail.com, no se aceptaran links de descarga y/o vinculos
0 acceso a plataformas DRIVE (google drive, onedrive, entre otras), de otra forma seran
considerados NO APTO. Fi postulante que envie mas de un archivo sera considerado NO APTO.

b) Una vez finalizada la presentacion de expedientes, a la hora indicada en el cronograma de
postulacion, se declararan NO APTOS a aquellos correos electrénicos (expedientes de
postulacién) que se registren postetiormente.

¢) Elpostulante no podra presentarse a mas de una postulacion, de lo contrario sera declarado NO
APTO.

d) El postulante debera remitir un unico email con el PDF antes descrito. Caso contrario sera
considerado NO APTO.

e) El postulante tendra que llenar los anexos en su totalidad, caso contrario el postulante serg
considerado NO APTO.

2.2, Evaluacion de Hoja de Vida

Los/las postulantes deben remitir I documentacion sustentatoria de forma legible, que se puedan
descargary visualizar, en un (01) solo archivo en formato PDF Y que no supere los 20MB, al siguiente
correo electronico rrh.munihuasmin@qmail.com, indicando;

LAsunto: CAS N° 001-2024-MDH - (nombre del puesto vacante) - DN] N° xxxxxxxxj

EJEMPLO ’
Asunto: CAS N°001-2024-MDH-ASISTENTE DE ALCALDIA - 45464748

Considerando el siguiente orden:

1. ANEXO N° 01 “Solicitud de inscripcion” debidamente firmado en el campo correspondiente
dentro del formato (la firma puede ser digitalizada, escaneada o firma digital), caso contrario
ellla postulante obtendr |3 condicion de DESCALIFICADO.,

2. Copia de DNI.
3. ANEXO N° 02: Formato de Hoja de Vida y documentacién de sustento.
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El postulante presentara la documentacion sustentatoria adjunta en ef ANEXO N° 02 Formato
de Hoja de Vida (I. Datos Personales, II. Estudios realizados, lil. Cursos y/o Estudios de
Especializacion y IV. Experiencia Laboral). Dicha documentacion debera satisfacer todos
los requisitos indicados en el Perfil del puesto y estar de acuerdo a lo llenado en las
bases del concurso caso contrario sera considerado como NO APTO.

4. ANEXO N° 03: Declaracién Jurada de Postulacion al Proceso.

5. ANEXO N° 04: Declaracion Jurada de parentesco.

El postulante presentaré la documentacion sustentatoria en el orden sefialado anteriormente
caso contrario sera considerado como NO APTO.

La informacion consignada en los anexos antes mencionados, tiene caracter de Declaracion 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

E! postulante debera presentar su expediente escaneado en PDF (nitido), foliado v firmado en la
parte_superior_derecha; el foliado se iniciard a partir de la Ultima pagina e incluira toda la
documentacion de manera correlativa y consecutiva, incluido los anexos. Caso contrario sera
considerado NO APTO

|
I | ............ ] o1
b4 H
1 S 02
Modelo de >
Foliacion
= : ......................... - 03
L E.‘ ........................................ > 04

La documentacion en su totalidad serd verificada el dia de la adjudicacion con los originales
presentado por el postulante ganador. De no encontrarse los documentos de acuerdo a lo descrito,
el postulante quedara DESCALIFICADO.

221 Criterios de calificacién curricular:

En la Evaluacion de hoja de vida, para aquellos puestos donde se requiere formacion
técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso
de la formacion correspondiente, lo que incluye también las Practicas Profesionales, por
o cual el postulante debera presentar la constancia de egresado en su hoja de vida, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de a formacion
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, etc.).
Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en funcion
a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion curricular”, segiin lo siguiente:
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a)

b)

c)

d)

Formacion académica:

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado, de ser el caso.
Para el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero,
para ser considerados se deberd presentar copia del documento que acredite el
reconocimiento del grado o ftitulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior - SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos,
Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero.

Colegiatura/habilitacion

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional
vigente al momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a través del resultado
de la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la
condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el/la postulante
podra presentar el documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido
por el Colegio profesional o una Declaracién Jurada donde manifieste que se
encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a fiscalizacién posterior.

Cursos, Diplomados y/o programas de Especializacion:

Los cursos deberan ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye
cualquier modalidad de capacitacion a partir de veinticuatro (24) horas (curso, taller,
seminario, conferencia, entre otros), del mismo modo, diplomado y/o programa de
especializacion deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas.

Los certificados deben indicar el ndmero de horas lectivas de ser requerido en el perfil
de puesto, caso contrario no seran tomados en cuenta.

Experiencia General y Especifica:

Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago, constancias o certificados de
prestacion de servicios, conformidades de servicios, contratos de naturaleza laboral o
civil, resoluciones de designacion y cese que acrediten fehacientemente en cada uno
de ellos que los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado (fecha de
inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del servicio brindado), asf
como cargo o funcién desarrollada.

El tiempo de experiencia profesional y/o técnica se contabilizara desde la fecha en
que el/la postulante obtenga la condicion de egresado. Para validar dicha experiencia,
deberé4 presentar la constancia de egresado o documento que acredite desde cuando
obtuvo dicha condicion, caso contrario se contabilizara desde el bachiller o titulo
profesional, segiin corresponda. Para efectos del calculo de tiempo de experiencia,
en los casos que los/as postulantes que hayan laborado en dos o mas instituciones al
mismo tiempo, el periodo coincidente sera contabilizado una sola vez.

Entrevista personal
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Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de
la motivacion y habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto, participan
de esta evaluacién todos losfas postulantes considerados Aprobadosfas en las
evaluaciones anteriores.

Los postulantes aptos para esta etapa deberan presentarse a la Entrevista Personal
portando su DNI, sometiéndose al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
entidad. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacién.

La entrevista se realizara de manera presencial en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Huasmin. La fecha, hora y lugar seran precisadas en el Acta de Resultados
de la Evaluacion Curricular.

Los postulantes deberan presentarse 10 minutos antes del inicio de todas las entrevistas
programadas para el dia, para la correspondiente toma de asistencia por el personal
encargado. Los postulantes que no se presentan en la hora indicada seran considerados
como NO APTOS.

El postulante tiene 10 minutos exactos para el desarrollo de su entrevista, contado a partir
de su ingreso a la instalacion. El postulante que no ingrese dentro de 5 minutos de
tolerancia de la hora programada, sera descalificado; dicho periodo de tolerancia sera
descontado del tiempo programado para la entrevista.

Ill. EVALUACION Y/O CALIFICACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

EVALUACIONES PORCENTAJE | PUNT. MIN. PUNT. MAX.
1.-EVALUACION DE LA FICHA | No tiene puntaje | No tiene puntaje 0
DEL POSTULANTE
2.-EVALUACION 50% 35 50
CURRICULAR (HOJA DE VIDA
DOCUMENTADA) . .
1. Formacién académica 20% 20 20

5 2. Experiencia Laboral 20% 10 20
3. Capacitaciones 10% 5 10
3.- ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
1. Dominio Tematico 10% 6 10
2. Capacidad Analitica 10% 6 10
3. Comunicacion Efectiva R 10% 6 10
4. Etica y Competencias 10% 6 10

5. Conocimiento Institucional 10% 6 10

PUNTAJE TOTAL 100% 65 100

Cada etapa de evaluacion es ELIMINATORIA, debiendo elfla postulante alcanzar el puntaje minimo
sefialado para pasar a la siguiente etapa.




3.1. CRITERIOS DE CALIFICACION DE CURRICULAR (HOJA DE VIDA DOCUMENTADA)

EVALUACION DE HOJA DE VIDA
Form?m?n Expatisnclallaboral J Cursos de Especializacion
Académica
- 50%

20% 20% 10% Bl
Form?cllo " Afios de Experiencia Laboral Capacitaciones
Académica
Perfil minimo Enel | De1a2sobre | De3a4sobre )

. Detal De 4 amas
requerido rango el rango el rango
20 10 15 20 5 10

3.2. DE LAS BONIFICACIONES

3.2.1. Bonificacioén por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que
hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248
y su Reglamento, siempre que el/la postulante lo haya indicado en el anexo correspondiente,
asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite tal condicion.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total)

Bonificacién por Discapacidad:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en ef articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal
con Discapacidad, siempre que elfla postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo
haya adjuntado la Certificacién expedida por el CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total).

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PORETAPAS | PUNTAJE BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
TOTAL
Evaluacién de | + | Entrevista | =Puntaje No corresponde = Puntaje Final
Hoja de Vida Personal Total
Evaluacionde | + | Entrevista | = Puntaje Si corresponde = Puntaje Final
Hoja de Vida Personal Total + | Bonificacion
,éii" ‘ ‘ | alaPersona con
1
< Nory



b) Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Distrital de Huasmin:

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por asuntos institucionales no previstos.
- Ofras razones debidamente justificadas.

7. OTROS ASPECTOS: Todo aspecto no contemplado, que surja del desarrolio de la presente
convocatoria, sera resuelto por Comision designada.

Comision de Seleccion
Huasmin, 05 de febrero de 2024
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ANEXO N° 01

SOLICITO PARTICIPAR EN CONCURSO PUBLICO - CAS
JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUASMIN:

YOttt e ddENtificado/a con DNI.

N, y RUC N2, domiciliado/a
Bl e L ot st eet 1t ettt et ettt ee oot eees o
Provingia.........ccccooveivvcinviscenee e Distrito............... e Departamento...... o, ,

ante usted me presento y expongo:

Teniendo conocimiento que la Municipalidad Distrital de Huasmin esta realizando el concurso
plblico  mediante ~ PROCESO ~ CAS  N°001-2024-MDH  para  ocupar el puesto
de
Solicito a usted se me acepte como postulante a dicho puesto, adjunto mi Expediente de Postulacion
conforme las bases del concurso el cual contiene...............oveee..o.........folios.

En gracia que espero alcanzar.
Huasmin, __de del 2024

APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

DNI N°
RUC N°
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ANEXO N° 02

FORMATO - HOJA DE VIDA

. DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

DOMICILIO FISCAL

DIST: PROV: DPTO:

FECHA DE NACIMIENTO: (dd/imm/aaaa):

N° DNE:

N°RUC:

TELEFONO FIJO:

TELEFONO CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

SISTEMA DE PENSIONES:

ESTADO CIVIL:

Il. FORMACION ACADEMICA

La formacién a proporcionar en el siguiente cuando debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (copia simple).

[ Fecha de
Extansién del Universidad /
Titulo Especialidad Titulo / Grado / , Ciudad
Titulos / Otros
otros
{(Mes/Afio)
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULADO
BACHILLER
' CONSTANCIA
| DEEGRESO

13



CAPACITACIONES

i . Fecha de ]
Curso/ Capacitacion/ .. Lo
Ne Diplomado/ Extension del Universidad/ Nimero de H
C::)ns ta:ci(; documento Instituto/Otro ro de Horas
(Mes/Aiio)
01
02
03
- 04
- |
IDIOMAS Y/O DIALECTOS OFIMATICA
. . M [ “X" el nivel alcanzado L M “X” el nivel
Idiomaldialecto B é:ir::;cl:e <)!n l::taenne:io |v|e Zsaf;ado ‘ Conocimiento Béasr?cl:)e con ulmllnterr:e':ic\)’e a;\c:a"::a%‘:,
EXPERIENCIA LABORAL
|
Nomb.r SHaliE Cargo Fecha de Inicio Fec.h ) d.e, Tiempo en | Motivo de
N® Sngaad desempefiado | (Dia/Mes/Afio) Culminacién el Cargo Cese
Empresa P (Dia/Mes/Afio) g
01
02
03
04
05 |
REFERENCIA LABORALES
En la presente seccion el candidato debera detallar las referencias laborales correspondientes a las tres
ultimas instituciones donde estuvo prestando servicios.
[ Nombre de la Teléfono de contacto I—‘
Nombre de responsable cargo .
N° | Empresa o Persona email
01
02
I B
04
05
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(Marque con una “X” la respuesta)
' PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl ] NO
_z,Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con o '

establecido con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
| Discapacidad y cuenta con la acreditacion correspondiente?

(Marque con una “X” la respuesta)
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS | Sl NO

F)sfed es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta con la
certificacion correspondiente? |

(Marque con una “X” la respuesta)
|' PERSONA DESTACADO COMO DEPORTISTA ]| NO
¢Usted es un/una deportista destacado/a de alto nivel?
Segln Decreto Supremo N°089-2003-PCM que aprueba el reglamento de
la Ley N° 27674- Ley que establece el acceso de deportistas de alto nivel
a la administracién plblica

DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y EN CASO NECESARIO,
AUTORIZO SU INVESTIGACION.

EN CASO DE RESULTAR FALSA LA INFORMACION QUE PROPORCIONO, DECLARO ESTAR
INCURSO EN EL DELITO DE FALSA DECLARACION EN PROCESO ADMINISTRATIVO — ARTICULO
411 DEL CODIGO PENAL Y DELITO CONTRA LA FE PUBLICA ~ FALSIFICACION DE DOCUMENTOS -
FALSEDAD GENERICA -ARTICULO 427 Y 438 DEL CODIGO PENAL EN CONCORDANCIA CON EL
ARTICULO IV 1.7 DEL TITULO PRELIMINAR DEL TUO DE LA LEY DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO GENERAL.

Huasmin, __ de del 2024

Nota: La atribucion del puntaje a los postulantes se basaré estrictamente sobre la informacién
registrada en el presente formato. Todo respaldo adicional servirs para validar dicha informacién y
nunca podra servir para mejorar la experiencia indicada en el presente formulario.

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE POSTULACION AL PROCESO

Yo, , identificado(a) con DNI/Camé de extranjeria

N° , con domicilio en , postulante en el
proceso de seleccion CAS N°001-2024-MDH, DECLARO BAJO JURAMENTO Io siguiente:

Marcar con (X) 7

Completar la siguiente informacién
s | NO

Tengo antecedentes policiales

Tengo antecedentes penales

Tengo antecedentes judiciales.

Estoy en mi ejercicio pleno de mis derechos civiles.

Cuento con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por delito doloso.

Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores

Civiles (RNSSC).

7. Me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

8. Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos

(REDAM)

SN P po

9. Me encuentro inscrito en el Registro Nacional de Deudores Judiciales Morosos
(REDJUM)

10._Estoy inhabilitado para contratar con el Estado

11. De ser ganador/a de la etapa de seleccion, renunciaré a percibir simultaneamente
remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios,
asesorias o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del Estado,
salvo por el ejercicio de Ia funcion docente efectiva y la percepcion de dietas por
participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas estatales o en
tribunales administrativos o en otros érganos colegiados, o por la excepcién
establecida por la Ley N° 30026 y su Reglamento, u otras permitidas en el marco

de la normativa vigente.

Firmo la presente declaracion acogiéndome al principio de presuncion de veracidad y, en caso de que se
compruebe la falsedad de la informacion que proporciono, me someto a las acciones administrativas y
penales a que hubiera lugar, conforme a lo establecido en el Cadigo Penal y el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS.

Huasmin, ___ de de 2024

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Yo, , identificado(a) con DNI/Camné de extranjeria
N° , con domicilio en , postulante en el
proceso de seleccion CAS N°001-2024-MDH, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

¢ Nome une parentesco alguno de consanguinidad hasta el cuarto grado, afinidad hasta el segundo
grado o vinculo por razén de matrimonio o unién de hecho, con personal incorporado a la
Municipalidad Distrital de Huasmin, bajo cualquier modalidad contractual, que goce de la facultad
de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en los
procesos de seleccion.

INDISPENSABLE MARCAR CON UNA (X) EN EL ESPACIO EN BLANCO DE LAS ALTERNATIVAS Sl
NO (la omision de colocar (X) sera considerado como NO APTO):

Sl NO Tengo familiares que vienen laborando en la Municipalidad Distrital
de Huasmin, los mismos que detallo a continuacién:

] y | Grado de parentesco o Cargo ylo vinculacion
Ne Nombre y Apellidos vinculo conyugal con la MDH

L4 ] | |

Firmo la presente declaracion acogiéndome al principio de presuncién de veracidad Y, en caso de que se
compruebe la falsedad de la informacion que proporciono, me someto a las acciones administrativas y
penales a que hubiera lugar, conforme a lo establecido en el Codigo Penal y el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto Supremo
N° 004-2019-JUS.

Huasmin, de de 2024

NOMBRES Y APELLIDOS
DNI/CE N°
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Econdmico y
Puestos que supervisa: Gestion Ambiental.
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar el desarrollo econdmico, turismo local y abastecimiento y comercializacién de productos y servicios

locales.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Proponer normas y estrategias para fomentar el turismo sostenible y controlar el comercio ambulatorio del distrito.
R Gestionar los procesos de desarrollo econémico local en funcién de las potencialidades y necesidades de la actividad empresarial local,
asegurandose de articular las zonas rurales con las urbanas y comunidades campesinas, de corresponder,
3 Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas y rurales del distrito.
P Supervisar la ejecucion de [os programas y proyectos para el desarrollo econémico local con instituciones plblicas y privadas de la jurisdiccién.
s Dirigir y supervisar el control del cumplimiento de las normas del comercio ambulatorio, la higiene y ordenamiento del acopio, distribucién,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas, a nivel distrital, en concordancia con las normas provinciales.
6 Promover la construccidn, equipamiento y mantenimiento de cama les, mercados de abastos, silos y locales similares, para apoyar a los
productores y pequefios empresarios locales.
- Promover y fortalecer la realizacién de ferias para la promacién de productos locales y del turismo con el apoyo de la municipalidad provincial y el
gobierno regional.
s Administrar los registros de las empresas y comerciantes que operan en su jurisdiccion, informando periédicamente de los mismos a la Gerencia de
Administracion Tributaria y a las entidades correspondientes.
R Supervisar el otorgamiento de licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales y profesionales, de
acuerdo con la normativa vigente.
10 |Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.
11 |las demds que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinactones internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para ef puesto < ds,e UL
Colegiatura?
incompleta Campleta‘ Egresado{a) D S E No

Bachiller Ingenieria, Agronomia o afines.

DSecundaria

[ Técnica Basica
{1 62 afios)

&Requiere  habilitacion
| Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D Si E No
Egresado Dmuludo

L]

Técnica Superior
{3 6 4 arios)

Universitario

LT
<O
[

LI

Doctorado

oo

Egresoda Titulodo

-




39

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Gestién Publica, Proyectos de Inversion Piblica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.

B.) Programas de especializacién requeridos y ados con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indi los cursos y/o programas de especiallzacién requeridos:
Curso y/o especializacion en Gestién Piblica y/o afines.

C.} Conacimientos de Ofimédtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X 1 ¢ 1 1
EXPERIENCIA

Experiencia general
tndique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de cuatro (04} afios en el sector publico o privado. —l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado:

IExperiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector piblico o privado. l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
IZISI, el puesta requiere contar con experiencia en el sector ptiblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pliblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sector ptblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

|No aplica. -[

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Habilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las sigulentes:
Condiclones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Lugar de prestacidn del servicio . .
Y& P Celendin — Huasmin.

Tres {03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

$/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos %

Contraprestacién mensual afiliaciones establecidos par Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Moroses (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDEREC) o Registro de Deudores
Judiciales (REDIUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTQ

Organo/Unidad Orgdnica: Gerencia de Desarrollo Social
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Gerente de Desarrollo Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerente Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerente Municipal
Puestos que supervisa: Sub Gerencias y Jefaturas que organicamente dependan de la Gerencia de Desarrollo Social
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planificar, organizar, supervisar y evaluar los programas sociales, defensa y promocién de derechos ciudadanos, los servicios de salud, educacion,

cultura, deporte y recreacién.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14
15
16

Proponer normas, y estrategias para la gestién de la salud, cultura, deporte y recreacién, defensa y promocion de derechos ciudadanos y los

programas sociales, en el marco de lo dispuesto por las normas correspondientes.

Planificar, organizar, implementar, realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos para el desarrollo social y humano de la jurisdiccién.

Gestionar el proyecto educativo de su jurisdiccidn, en coordinacién con el Gobierno Regional, contribuyendo en la politica educativa regional y
nacional con un enforue intersectorial.

Promover la diversificacidn curricular, incorporando contenidos sobre la realidad sociocultura, econdmica, productiva, ecolégica, desarrollo de

nuevas tecnolog(as, entre otros,

Dirigir y supervisar la Biblioteca, teatro, centros culturales y talleres de arte que fomenten la educacicn, cultura y lectura como herramienta para

gerierar conocimiento.

Promover la proteccién y difusién del patrimonio cultural de la jurisdiccion y su identificacién, registro, contral, conservacion y restauracién, en
coordinacién con las entidades correspandientes.

Promover actividades culturales para fomentar una cultura de civica, democratica y fortalecer la identidad cultural de la poblacién campesina,

nativa y afroparuana.

Gestionar |z stencidn primaria de la sajud y realizar campafias preveritivas.

Gestionar y promover los procesos orientadas a la proteccion de los derechos de las personas, en especial de los grupos vulnerables, nifics y del
adolescente, ancianos y discapacitados, de acuerdo a lo establecido en la normativa de la materia.

Organizar, implementar y controlar el servicio de Defensoria Municipal de los Nifios y Adolescentes -DEMUNA, de acuerdo con la legislacidn sobre la

materia.

Promover programas de prevencién, rehabilitacién y erradicacién del consume de drogas y alcoholismo.

Gestionar los programas soclales que apoyen a mejorar la calidad de vida de la poblacién vulnerable (nifios y nifias, adultos mayores, madres
jévenes y personas con discapacidad), promoviendo la participacion de la sociedad civil y de los organismos publicos.

Supervisar y promover el funcionamiento de los espacios de concertacién entre instituciones, entre los vecinos y los programas sociales.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Emitir Resoluciones en el mbito de su competencia.

Las demds que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudies requeridos para el puesto C) iSe requiere
_Colegiatura?
Incompleta  Compileta: :DEgresadu(a) D Si E No

L]

Secundaria Bachiller Titulo Profesional Universitario en Ingenieria.

: {Requiere habilitacién

[ Técnica Basica
Titulo/ Licenciatura profesional?

(162 afios)

LI

Técnica Superior

Maestria

CICI0]

O+ [~

O]
O]

(3 6 4 aiios)

Universitario Dsgmado Dmulada
?DDoctorado
;I:Isg,mda Dnm,.,.,a




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica, Politicas de estado y Cierre de brechas.

A

con doc

B.) Programas de especializacién requeridos y

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de falizacién requeridos:

Curso y/o especializacion en Gestién Pudblica y/o afines.

C.) Conacimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de daminlo

OFMATICA No aplica | Basico |intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel |1 1 1 1.
Powerpaint D S e N
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
‘Experiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lExperiencia general minima de cuatro (04) afios en el sector pablico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IZISf, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones eguivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

Experiencia especifica minima de tres (03) afios en el sectar pliblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato.

—

CONDICIONES DEL PUESTQO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion det servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Ir. Arequipa N® 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

S/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Madalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Supervisién y Liquidacion de Obras

Denominacion: No aplica.

Nombre del puesto: Sub Gerente de Supervisién y Liquidacién de Obras

Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Supervisar y orientar la ejecucién de obras o proyectos, y Ia recepcién de las obras concluidas, asi como praceder a su liquidacién fisica y financiera.

FUNCIONES DEL PUESTO

Programar, organizar, delegar, dirigir y controlar las acciones relacionadas con la supervisién e inspeccién de obras, en el marco de la
1

normatividad.

Autorizar el trdmite de aprobacién de adicionales y deductivos de obra adjuntando su informe de conformidad, asi como la ejecucién de obras
2

complementarias que estén debidamente justificados, previo informe y opinion favorable de supervisor de obra.

Dar conformidad a las valorizaciones de abra revisados y aprobados por el personal delegado en los contratos de supervision de obra, y tramitar|
3

las acciones administrativas para el pago correspondiente.

Dar conformidad de los informes de culminacién de obra presentada por los inspectores o supervisores.
4 |Participar directamente en las comisiones de recepcién de obra ejecutadas por la entidad.

Realizar y/o adquirir al contratista, la liquidacién de los proyectos de inversion Publica de infraestructura ejecutados por la modalidad de contrato
S

y de administracién directa.

Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obras, ampliaciones
6

de plazo y actas de recepcién de obras.

Verificar y controlar la compatibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisito para la recepcion de fa obra de parte de
7

los contratistas.
g |Organizar y mantener actualizado el registro de las obras liquidadas y en ejecucion.

Emitir mensualmente un reporte a la Gerencia de Infraestructura sobre el avance de las actividades del drea.
9
10 |Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Grganos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica

Incompleta
Secundaria

[ Técnica Bésica
{16 2 afios)

LIC]

Técnica Superior
(3 6 4 affos)

Universitario

Hinin
O30

L0
IO

Completa

D00

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titvlodo

Doctorado

Egresoda D Ttuleda

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

Ingenierfa Civil

Joli=t

cRequiere  habilitacién
profesional?

-

a6



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Sub Gerencia de Ejecucién de Inversiones
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Ejecucién de Inversiones
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO

Coadyuvar en la ejecucin de acciones relacionadas a la organizacion del espacio fisico y uso del suelo, planeamiento y dotacién de infraestructura para
el desarrollo local y fomento de inversiones privadas en proyectos de interés local.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Ejecutar la programacién y ejecucién de proyectos y obras de infraestructura publica urbana y rural.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversién, sujetdndose a la concepcion técnica, econdmica y el
dimensionamiento contenido en la ficha técnica o estudio de preinversién, segun corresponda.

Evaluar deductivos, ampliaciones de plazo, adicionales de obra y prestaciones adicionales de inversiones que ejecuta la Municipalidad.

Emitir los informes y opiniones técnicas que correspondan a sus funciones.

Sustentar y justificar los apoyos comunales que tienen categoria de gasto corriente.

Registrar y mantener actualizada la informacion de la ejecucion de las inversiones en el banco de inversiones durante la fase de ejecucion; asi
como en INFOBRAS.

Cautelar que se mantenga la concepcidn técnica, econdmica y dimensionamiento de los proyectos de inversién durante la ejecucién fisica de estos.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente en el Banca de Inversiones.

Dirigir la ejecucién de las obras publicas en el marco del Sistema Nacional de inversion Piiblica.

Realizar el registro del cierre de Ias inversiones en el Banco de Inversiones una vez efectuada la liquidacion fisica y
financiera respectiva de acuerdo con la normativa aplicable.

Las demds que le asigne el/la Gerente de Infraestructura Publica en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma

expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Grganos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades PUblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto
Colegiatura?

DSe:undaria D |:]
[x]

Duniversltarlo D

Egresado(a) E Si D Na

Bachiller Ingenierfa Civil

Incompleta  Completa

CIC]

¢Requiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria m Si D No

Titulada

LIE]

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Egresado

Doctorado

Egresado Titulado

1010
1 L[]

31



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren documentacion sustentaria)
Conocimiento en AutoCAD, Gestion Piiblica y Contrataciones del Estado.

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los dipiomados no menos de 80 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:
Curso y/o especializacién en MS Project.

Curso y/c especializacion en Metrados, Costos y Presupuestos.

C.) Conocimi de Ofimatica e Idi
Nivel de dominio Nivel de dominlo
OFIMATICA Noaplica | Basico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint x ! 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencla laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general minima de tres (03) afios en el sector publico o privado. ‘

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

lExperiencia general minima de tres (03) afios en el sector piblico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
IZISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
lNo aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
IHabiIidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 3500.00 {Tres mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos v

Contraprestacién mensual . . .
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).
Requisitos adicionales No estar :mscrito enel Reg?stro de Deudores Alimentaric?s Morcts?s (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estade por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Organica: Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Estudios y Proyectos
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MISION DEL PUESTO

Gestionar la elaboracién de los expedientes técnicos de los proyectos de inversién publica en concordancia con los lineamientos y politicas locales y la
normatividad nacional vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y ef registro del Banco de Proyectos, teniendo en cuenta Parametros y Normas Técnicas para
Formulacion.

5 Elabora los términos de referencia cuando se contrate la elaboracion de los estudios de preinversion.

3 Elaborar un plan de trabajo para la elaboracion de Ios estudios de preinversion, teniendo en cuenta las Pautas de los términos de referencia o
planes de trabajo para la elaboracién de estudios de preinversién y el Invierte.pe.

4 Brindar informacion referente a los proyectos de inversién a la DGPMI y de los demés drganos del SNIP y el Invierte.pe.

5 Realizar coordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la duplicidad de proyectos de inversidn.

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

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

8 Elaborar el Estudio Definitivo o Expediente Técnico del perfil declarado viable y teniendo en cuenta la normativa vigente.

9 Controlar y consolidar mensualmente los avances fisicos — financieros mensuales de los proyectos de inversion supervisadas por contrato,
administracién directa o convenio.

10 Conformar y participar en el Equipo Técnico del Presupuesto Participativo, seglin corresponda y durante el desarrollo de este proceso.

11 |Asesorar en asuntos de su especialidad.

17 |Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
Colegiatura?

tncampleta Completa: fDEgresado(a) E Si D No
DSEW""B”E D D iDBachiller Ingenieria Civil
dRequiere  habilitactén

 Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria E St D No

A.} Formacidn Académica B.} Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Técnica Basica
(16 2 aitos)

[Técnica Superior
(3 ¢ 4 afios)

L]

Universitario Egresado Titulado

L]

Doctorado

Egresada D Titutado

00




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
Conocimiento en Gestidn Pablica y Contrataciones del Estado. )

B.) Programas de especiatizacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menas de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Gestion de Proyectos, con una duracién minima de 100 horas {indispensable).

Curso y/o especializacién en Programacién de Obras; Disefio de Proyectos y/o similares.

C.) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas.

Nivel de dominlo Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.
|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. I

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minima de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pablico o privado. I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario cantar con experiencia en el Sector Pablico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* £n caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01} afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

Waplica. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual 5/ 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




CONOCHVIIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestidn Pliblica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. I

a

con doc

B.) Programas de especializacion requeridos y

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado
Word X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Nivel de domi
IDICMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade

Inglés X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

[Experiencia general minima de dos {02} afios en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector piblico o privado:

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pthlico o privado. —I

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ESL el puesta requiere cantar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

|:|No, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector puablico.

* Mencione otros aspectos complementarios sabre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HABILIDADES © COMPETENCIAS

IHabilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato, Gestion y trabajo en campo. _I
CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalie

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracidn del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

S/ 2800.00 (Dos mil ochoscientas con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Econdmico y Gestién Ambiental
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestién Ambiental
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de la Sub Gerencia de Gestién Ambiental.

MISION DEL PUESTO

Programar, ejecutar y controlar, las actividades relacionadas con la proteccidn y conservacién del ambiente en concordancia con el Sistema Nacional de
Gestion Ambiental.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Formular, proponer y aplicar narmas, programas y proyectos para la gestién ambiental.

Controlar y fiscalizar la emisién de humos, gases, ruidos y demds elementos contaminantes de la atmésfera y el ambiente.

Implementar los instrumentos de gestién ambiental en coordinacién con las entidades del gobierno nacional y regional, en el marco de la

inormativa de la materia

Promover la educacion e investigacién ambiental en su jurisdiccién.

4
5 Promover, difundir y apoyar programas de saneamiento.
6 Establecer, mantener y control de parques zonales, parques zoolégicos, jardines botdnicos, bosques naturales, directamente o a través de

LONCesiONgs
Proponer la creacién de dreas de conservacion ambiental.

7

8 Brindar y proponer las normas para el servicio de agua potable, alcantarillado y desagiie, li pieza publica y tratamiento de residuos sélidos,
directamente o por concesion.

5 Proveer los servicios de saneamiento rural y coordinar con las muni ipalidades de centros poblados para la realizacion de campaiias de control de

epidemias y sanidad animal.
10 |Emitir actos administrativos en el mbito de su competencia.
Las demds que le asigne el/la Gerente de Desarrallo Econémico y Gestion Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que le

corresponda por norma expresa

11

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Plblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si m No

. Titulo profesional Universitario en Ingenieria
Bachiller Agricola,Forestal, Ambiental, Agronomia o

afines. éRequiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D s( m No

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa:

Secundaria

[
-

[ Técnica Basica
(1 ¢ 2 aiios)

L]

[ Técnica Superior
(3 6 4 afios)

LIL]

Universitario Egresado Titulado

O]
100

LI

Doctorado

Egresado D Titwlado

oo



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones. I

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bisico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

’Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pUblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinadar Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[Experiencia general mfnima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pdblico:

IESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector ptiblico, indique el tiempo de experiencia en el puesto /o funciones equi

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencio; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[No aplica. _I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Habilidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. ]

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duraclén del contrato
presupuestal.

S/ 2500.00 {Dos mll quinientos con 00/100 Sofes). Incluyen los montos y

ntraprestacion mensual = . n . X
Contraprestaci u afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
{RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Sub Gerencia de Proteccién Social
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Sub Gerente de Proteccién Social
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Desarrollo Social
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Desarrollo Social
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de la Sub Gerencia de Proteccién Social
MISION DEL PUESTO

Organizar y ejecutar acciones para la implementacién de politicas, programas y servicios de carécter local en materia de complementacién alimentaria y

de proteccidn social de poblacion en situacion de riesgo, vulnerabilidad y abandono, afin de lograr su inclusion social sostenible.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

Elaborar proyectos de desarrollo social que permitan la proteccién social de nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo, la proteccion |
promocidn de las personas con discapacidad, adultos mayores, jovenes, mujeres y familias en situacion de pobreza y pobreza extrema; asi como la
implementacion de politicas y estrategias en la mejora de la calidad educativa y la salud.

Proponer y dirigir las politicas, planes, acciones e intervenciones en materia de programas sociales y seguridad alimentaria para la poblacién, en
coordinacién con las instancias competentes y conforme al marco normativo vigente.

Planear, dirigir v evaluar las actividades de salud promocional, preventiva y recuperativa. Proponer y supervisar la ejecucion de las politicas y
lineamientos para el fomento y mejora de la educacion, cultura y deporte.

Proponer las politicas de participacion ciudadana en la formulacién, debate y concertacién y aprobacion de los planes de desarrollo.

Promover y brindar asesoramiento legal en la defensa de los derechos a las madres, nifios, adolescentes y aduito mayor.

Promover e implementar acciones de prevencién y atencion de situaciones de vulneracion de derechos de las nifias, nifios y adolescentes a través

de la Defensoria Municipal de la Nifia, Nific y Adolescente.

Administrar y supervisar el Registro Unico de Organizaciones Sociales {RUOS) conforme a la normativa legal vigente,

Emitir actos administrativos de autorizacién v fiscalizacién conforme a las competencias que le sean asignadas.

Elaborar el expediente técnico o documento equivalente de los proyectos de inversion y ejecutar fisica y financieramente las inversiones, conforme
a la normativa del Sistema Nacional de Programacidn Multianual y Gestién de Inversiones.

Realizar el seguimiento de las inversiones y efectuar el registro correspondiente de acuerdo a los que establezca el Sistema Nacional de
Programacién Multianual y Gestion de Inversiones

Otras funciones que le encargue la Gerencia de Desarrollo Social, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Caordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

DSecundaria

0L

C.) cSerequiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa’
: Titule Profesional Universitario ¢ Titulo Técnico
Bachiller en Sociologia, Asistencia Social, Docencia o
afines.

oo

¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si E No

[ Técnica Bésica
(162 afios}

Téenica Superior
(3 6 4 afios)
Titulado

Universitario Egresade

L]
D]
[-]

Doctorado

Egresado D Titulado

O00E

]

Egresado(a) D s E No J

26



CONOCIMIENTOS

in ia):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc
Conocimientoe en Promocion Social y Desarrollo Humano.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

|indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:
Curso y/o especializacién relacionada con el puesto.

C.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel x|\
Powerpoint x ( 1 1t 1+ 0 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector piblico o privado.

[Experiencia general minima de dos {02} afios en el sector publico o privado. —l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pliblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

,Experiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privado. I

C.} £n base a la experiencia requerida para e! puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un {01) afio en el sector publico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto,

[No aplica. !

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestion de Conflictos, Liderazgo, Buen trato. I

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin,

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos ¥

Contraprestacién mensual o . . .
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como tada deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Organica: Unidad de Magquinaria

Denominacién: No aplica.

Nombre del puesto: Jefe de Maquinaria

Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Supervisar y evaluar las acciones destinadas a asegurar la operatividad y mantenimiento del equipo mecénico, flota vehicular y maguinaria pesada de
propiedad de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, organizar y controlar el uso de las maquinarias, vehiculos Y equipos en general de propiedad municipal.
P Elaborar informes correspondientes sobre las funciones asignadas a su inmediato superior.
3 Programar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacién dirigidos al personal encargado del manejo y mantenimiento de las maquinarias y
equipos de propiedad municipal.
4 Implementar, controlar y supervisar las instalaciones del taller destinado al mantenimiento y reparacion de vehiculos, maquinarias motos Y

equipos, asi como velar por su seguridad.

Coordinar, gestionar, implementar y controlar la adquisicién, vivencia de los Seguros Obligatorios contra Accidentes de Transito — SOAT, tarjeta de

propiedad y otros de los diversos vehiculos y maquinarias de propiedad municipal.
6 Coordinar con la Subgerencia de Administracién y Finanzas diversos aspectos relacionados con el alquiler de magquinaria y equipos de la
Municipalidad.
7 |Proponer normas que regulan el uso y mantenimiento de las maquinarias y equipos y otras funciones afines a su dmbito de accion.
Programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades tendientes a brindar un mantenimiento preventivo y permanente a los vehiculos, equipos
8
y maquinarias de la Municipalidad, inspeccionando periédicamente sobre deterioro o pérdida de accesorios, entre otros.
o Coordinar, programar y controlar el trabajo de la maquinaria para la atencion de apoyos, convenios u obras que ejecute la Municipalidad.
10 Controlar la entrada y salida de equipos a su cargo.
1 Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Piblicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA
A.) Formacién Académica

incompleta

DSecundaria D

Técnica Basica
{162 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)
DUniversitariu E

Completa

Hinim

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria
Egresado D Titulado
Doctorado

Egresado Titulada

Estudios universitarios en Ingenieria Mecanica/
Estudios técnicos en Maquinaria Pesada y/o
afines

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O~

éRequiere  habilitacién
profesional?

mfiop



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica, Maquinaria y direccidn de personal.

.

con doc

B.) Programas de especializacidn requeridos y

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Trarid

requerldos:

Indique los cursos y/o programas de especial

Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

Requisitos adicionales: Licencia de conducir.

C.) Conoci s de Ofimatica e idiomas.
Nivel de domini Nivel de dominio
OFIVATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Bésico | intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel S
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

IExperiencia general minima de un (01) afio en el sector ptblico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o
profesional Asistente

Analista /
Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. 1

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

DS’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

* En caso que sf se reuiera experiencia en el sector

ublico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

ENO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

No aplica.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el reqg

isito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habilidad en Gestion de Conflictos; Liderazgo, Buen trato.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

5/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos Adicionales

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcidn (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

ib‘
0



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Secretaria General
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Secretaria General
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerdrquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: Jefaturas que organicamente dependan de Secretaria General
MISION DEL PUESTO

Dirigir, planear, organizar y evaluar el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, la gestion documentaria, la atencidn al pablico,la
imagen y relaciones publicas de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
i Poner a disposicién de las Comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracién, que ameriten ser dictaminados por dichas
comisiones previos a las Sesiones de Concejo.
2 Organizar y concurrir a las sesiones del Concejo Municipal, citande a los Regidores de acuerdo con los plazos establecidos en el Reglamento

Interno de Concejo, asi como coordinar la participacién de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
3 |Elaborar y custodiar las actas de [as sesiones de Concejo, asi como difundir fos acuerdos de Concejo.

Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdos y resoluciones de Concejo en estricta sujecién a las decisiones adoptadas por el

4 - R . N o
Concejo Municipal, a las hormas legales vigentes v disponer Ia publicacion de los dispositivos que legalmente correspondan.
- Atender solicitudes y emitir comunicaciones en coordinacion con la unidad de organizacién correspondiente, en cumplimiento a la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
¢ |Gestionar la designacion de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna que lo regula.

Gestionar la orientacion y atencién al publico sobre el tramite de sus expedientes y servicios pablicos municipales.
Conducir, supervisar y ejecutar la gestién documentaria de la municipalidad.
8 |Organizar la atencion protocolar, imagen y relaciones publicas de la Municipalidad en eventos internos y externos.

9 [Supervisar y controlar los eventos que organizan ias gerencias a fin de mantener estandares de calidad y protocolo establecido.

Gestionar los reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencidn de fas unidades
de organizacién competentes hasta la culminacién del proceso.

Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de Transparencia de la Municipalidad.

Supervisar la sistematizacién y publicacion de la documentacion oficial y dispositivos legales que emanen de la Municipalidad.

12 |Supervisar la implementacion de los principios de gobierno abierto para todos los procesos institucionales.

10

11

13 |Emitir resoluciones en los asuntos de su competencia y de aquellos temas que le sean delegados
Las demas funciones que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

14

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

DEgresado(a) D Si E Ne
Dse‘""d‘"ia Ds“h"'e' Administracién o Derecho

[ Técnica Basica i dRequiere habilitacién
X [Titulo/ Licenciatura : profesional?

(16 2 afos)

Técnica Superior .

e O e O+~
Egresado Dmuludo

DUniVErSitario D E
Coctorado
Egresado D Tituloda

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

incompleta  Completa

=

LICIL]




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren d tacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Pablica, Ley Orgdnica de Municipalidades y Procedimiento Administrativo.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedalizacién requeridos:

Curso y/o especializacién en Derecho Administrativo, Gestién Publica y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico | Intermedio| Avanzado 1DIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S I I Y [ ——
Powerpoint x!1 1 1 1 .
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

[Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque ef nivel mfnimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto

B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[]

Gerente o
Director

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector puiblico, indique el tiempa de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Habilidad en Gestién de Conflictos; Liderazgo; Buen trato.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiclones Detalle

L de prestaci6n del servicio
ugar ce p ! vict - Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Ir. Arequipa N° 47 - Cajamarca

Duracién del contrato
presupuestal.

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Contraprestacién mensual

S/ 2300.00 {Dos mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

(RNSSC).

Requisitos adicionales

Deudores ludiciales (REDJUM).

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos
en Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Oficina de Tecnologias de la Informacién
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: lefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacién
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Coordinar, organizar, ejecutar y controlar ia implementacion, desarrollo y mantenimiento de los sistemas para la gestion de los procesos de la
municipalidad, asi mismo promover el madximo acceso y uso de las tecnologias digitales por parte de los ciudadanos e integrantes de la gestién

municipal.
FUNCIONES DEL PUESTO
. Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los abjetivos institucionales y necesidades de los 6rganos de Ia
entidad.
5 Identificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacién de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel
institucional.
3 Cumplir con las normas, esténdares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de Transformacién Digital.
4 Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestidn de los recursos informaticos.
s Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los usuarios y recursos.
6 Promover y coordinar acciones con los demds drganos para la adecuada gestidn de la seguridad de la informacion
. Asesorar con herramientas informéticas y necesidades de capacitacion en acciones de transparencia, entre otras, que permitan mejorar las
intervenciones de la Entidad.
8 Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal dentro del dmbito de sus competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaclones Internas

Organos y Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto C) és_e isculere
Ny Colegiatura?
incompleta  Completa DEgresadu(a) D Si E No
Dsecu"da”a msa‘:hi"er Ingenieria de Sistemas. .

} ¢Requiere  habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?

O-mE-

Técnica Bdsica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afos)

DUniversitario

Maestria

LI

Egresado Titulodo

OO
O]

CICIC

Doctorado

Egresado D Tituludo

20



9
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimatica Profesional.

i

con doc 113

B.) Programas de especializacion requeridos y
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 heras.

Indique los cursos y/o programas de especlalizacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Ofimatica, con una duracién no menor a 90 horas.

Curso y/o especializacién en Tecnologias de la informacion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
indigue la idad total de afios de experiencia laboral; va sea en el sector ptiblico o privado.

’Experiencia general minima de dos (02} afios en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

‘Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. I

C.) Enbase a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Ptblico:

[lef, el puesto requiere contar can experiencia en el sector piblico DNO, el puesta no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto ¥/o funciones eq

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

.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera alsa adicional para el puesto.

|No aplica. 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IHabiIidad en Gestidn de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. ]

CONDICIONES DEI. PUESTCQ

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca

- Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03} meses, sujeto a renovacion en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montosy
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Andatidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC).

. s No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Marosos (REDAM).

Requisitos adicionales - : . e R
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos

en Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de

Deudores Judiciales {REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Orgénica: Area Técnica Municipal {ATM)

Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: lefe del Area Técnica Municipal (ATM)
Dependencia Jerdrquica Lineal: Sub Gerencia de Gestion Ambiental
Dependencia Jerarquica funcional: Sub Gerencia de Gestién Ambiental
Puestos que supervisa: No aplica.

MISIGN DEL PUESTO

Promueve, supervisa y fiscaliza la formacién de las organizaciones comunales, prestadoras de servicios de saneamiento {JASS, comités u otras formas de
organizacion), asimismo, brinda asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los servicios de agua y saneamiento rural.

FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, programar, organizar, ejecutar y controlar las acciones inherentes al servicio del agua y saneamiento en el ambito del distrito de

Huasmin.

Promover y supervisar fa adecuada prestacion de los servicios de agua y saneamiento en ef Distrito.

Organizar y registrar las organizaciones comunales que se encuentren prestando los servicios de agua y saneamiento en el distrito.

Acreditar formalmente a las organizaciones comunales que se encarguen de la prestacion de los servicios; asi como de los directivos.

Capacitar y brindar asistencia técnica a las organizaciones comunales sobre operacion y mantenimiento de los sistemas de agua potable y
saneamiento.

Promover las relaciones y coordinaciones institucionales con gobierno regional, direccién regional de salud, educacién y otras tanto publicas y
privadas.

Realizar el monitoreo de control de calidad de agua .

Elaborar el diagndstico de los sistemas de agua potable para el mejoramiento de la infraestructura de agua potable y saneamiento en el distrito.

Supervisar las obras de agua potable y saneamiento que ese ejecutan en el distrito sea por administracion directa o contrato.

10

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

11

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato, segin el dmbito de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coord

inaciones internas

Organ

os y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Piiblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Fol

[ ]
]
]

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D Si E No

Ingenrieria Hidrdulica, Ingenieria Ambiental o
afines.

rmacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompieta  Completa

Secundaria Bachiller

. cRequiere hahiiitacion
Titulo/ Licenciatura ; profesional?

Maestria D St E No

Técnica Bdsica
(16 2 afos)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario Egresodo Tituiado

O
O]

Doctorado

Egresado D Titulado

Hnin

18



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren d jon ia) :

Conocimiento en administracién, operacion y mantenimiento de sistemas de agua y saneamiento.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

[Indlique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Curso y/o especializacién en Gestion Publica o afines.

C.) Conocimlentos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado 1IPIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S N N
Powerpoint x ! 1 1 1.
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

IExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. 7

Experlencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblico o privado:

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado. '

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
Esﬂ el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto yi/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector piiblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Habi|idad en Gestién de Conflictos; Liderazgo; Buen trato. ’

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca
- Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacion del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles). incluyen los montos y

i nsual
Contraprestacién mens afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Maodalidad Pre: P

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos
en Agravio det Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECH) o Registro de
Deudores Judiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Dependencia Jerdrquica funcional:

Organo/Unidad Orgénica: Oficina de Imagen Institucional

Denominacion: No aplica.

Nombre del puesto: Jefe de la Oficina de Imagen Institucional

Dependencia lerdrquica Lineal: Secretaria General

Secretarfa General

Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Ejecuta y controla el sistema de comunicaciones de la municipalidad, al establecer y mantener informado al publico en general de la gestion municipal;
vela por la buena imagen institucional de la municipalidad, al difundir la ejecucion de los programas, proyectos y actividades a través de los medios
idéneos.
FUNCIONES DEL PUESTO
. Proponer politicas y estrategias de comunicacién, a nive! interno y externo, que consoliden la imagen institucional de la Municipalidad, asi como|
supervisar su cumplimiento.
5 Organizar la cobertura periodistica y entrevistas en los diferentes medios de comunicacion en las que intervienen el Alcalde y/o los representantes
de {a municipalidad.
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar el disefio, edicidn, Publicacion y distribucién de revistas, material de difusidn y/o elementos de|
3 |comunicacidn institucional {nota de prensa, fotos, videos, etc.), internos y externos, orientados a informar los planes, programas, actividades y
ravectos que se desarrollan.
. Brindar asesoramiento especializado a la Alta Direccidn de la Municipalidad.
s Supervisar el material informativo a publicar en el portal Web, en el Portal de Transparencia de la Municipalidad.
6 Dirigir los procesos de difusidn de las actividades, proyecciones y logros de la gestion.
. Dirigir y supervisar los programas, acciones de comunicacion y politicas institucionales de interrelacién con los medios de comunicacion masiva en
general.
s Ejecutar la representacion institucional ante los organismos publicos, privados y en general, en actividades de su competencia y otras que se les
encomienden.
9 Invitar a los medios de comunicacién para que realicen las coberturas de las diversas actividades, los eventos, asi como los operativos programados
por la Municipalidad.
0 Mantener informado al Alcalde, al Gerente Municipal y a las Gerencias, de las Publicaciones en los medios de comunicacion.
1 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coardinaciones Externas

Entidades Piiblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

incompleta  Completa:

Secundaria

L]

[ Técnica Basica
(1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Universitario

NN
O]

L0

oo

B.) Grado(s})/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulede

Doctorado

Egresado

D Titulodo

Titulo profesional Universitario o Titulo Técnico
en Ciencias de la comunicacién, Docencia, o
afines.

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O+

{Requiere  habilitacién

profesional?

mfiop



45

CONOQCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

‘VConocimiento en Ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y dos con doc
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no menas de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de S0 horas.

di los cursos y/o programas de especiallzacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basice | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x| e
Powerpoint x 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
|Experiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privada. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

|;periencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. |

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

+ £ caso que si se requiera experiencia en el sector pblico, indique el tiempo de experiencia en el puesta y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01} afio en el sector publico.

* pencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
[No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacién del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Proactividad y eficiencia.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Lugar de prestacion del servicio .
& p ! ! Celendin — Huasmin.

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 2000.00 {Dos mil con 00/100 Sales). incluyen los montos y afiliaciones

16 s : R
Contraprestacién mensual establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador. -

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Jjudiciales (REDJUM).

Requisitos adicionales




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Depe

Organo/Unidad Orgénica:
Denominacion:
Nombre del puesto:

ndencia Jerdrquica Lineal:

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Recursos Humanos

No aplica.

Asistente Legal

Oficina de Recursos Humanos

Oficina de Recursos Humanos

No aplica.

Coadyuvar con el control y supervisidn del desempefio y cumplimiento de las funciones del personal de la Municipalidad sea cualquiera su régimen
laboral, en concordancia con los sistemas administrativos y demds normatividad vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Apovar a la Alta Direccion y los demds érganos municipales en sus requerimientos de recursos humanos, convocatoria a concurso pliblico y/o
rotacién.

2 Conducir las actividades de administracion de personal, en sus etapas de seleccién, evaluacion, control, remuneracién, promociones, ascensos,
estimulos.

3 Tramitar renuncias de servidores, con excepcién de los cargos de confianza.

a Proyectar Certificados de Trabajos, constancias de haberes y descuentos y constancias de aportes al SNP.

5 Revisar y analizar la juridicidad de resoluciones, decretos, leyes y demds dispositivos legales, sobre legislacién laboral.

Proyectar resoluciones de reconocimiento de beneficios sociales, compensacion por tiempo de servicio, premios pecuniarios, subsidios,

6 |desplazamientos, vacaciones, licencias, control de asistencia, permanencia, imposicion de sanciones administrativas disciplinarias, entre otros,

conforme a ley, con conocimiento de su Jefe inmediato, Gerencia de Planificacién y Presupuesto y Gerencia Municipal.

Organizar, actualizar y cautelar el registro y legajos de personal de la Municipalidad.

Efectuar mensualmente la Consulta Ciudadana del Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) de los servidores que
taboran en la Entidad y emitir un informe documentado a Gerencia Municipal.

Dirigir el procedimiento relacionado a las Declaraciones Juradas del Personal, de conformidad con los lineamientos establecidos por ley.

Proponer y actualizar directivas y/o reglamentos, de acuerdo a su competencia.

7 |Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinactones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

DSecundaria

Técnica Basica
(16 2 afios)

[Téenica Superior
(3 6 4 afios)
DUnlversitario

Incompleta

L0

OO0OE]

B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Derecho

Maestria

Egresada Titulade

Doctorado

Egresode D Titulado

C.) éSe requiere
Colegiatura?

O~

dRequiere  habilitacién
profesional?

O+ [E-

2



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No requieren docu idn st ia) s

Conocimientos en Derecho laboral, Regimenes Laborales y Servicio Civil.

B.) Programas de especializacién requeridos y sust con doc )
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Curso y/o especializacion en Derecho Administrativo.

Curso y/o especializacion en Derecho Laboral, Gestién Pablica y/o afines.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedic| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint SR N L R I ——

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantldad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02} afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
Practicante Augxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

IZISI', el puesto requiere contar con experlencia en el sector ptiblico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

No aplica.

HARBILIDADES G COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Lugar de prestacion det servici
ESGEE R ! ° Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duraci6n del contrato
presupuestal.

S/ 2800.00 (Dos mil achoscientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacion mensual . . -
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Modalidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

(RNSSC).
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosas (REDAM).

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDIUM).

Requisitos adicionales - .
q No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

/3



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerdrquica Lineal:
Dependencia Jerarquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Oficina de Logistica

No aplica.

Asistente Administrativo

Oficina de Logistica

Oficina de Logistica

No aplica.

Atender el flujo documentario y brindar apoyo administrativo, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato, para el logro de metas

programadas por el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaboracion de los cuadros comparativos para contratacién de bienes o servicios menores o iguales a ocho (8) UIT.
) Proyectar las solicitudes de aprobaci6n de Certificacién Presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, asi como realizar el compromiso
mensual y/o anual mediante el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF.
3 Apoyar en la organizacién del expediente de pago de las contrataciones realizadas.
. Realizar la publicacidn mensual de las 6rdenes de compra y servicio en Ja pagina web del Sistemna Electronico de Contrataciones del Estado-SEACE.
5 Orientar al puiblico sobre la gestion y situaciones de expedientes.
6 Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del drea.
7 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica
incompleta  Completa

[]
[
[

écnica Bésica
(16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

DUnivarsitario

Lo

CIEICT

ooog

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller
Titulo/ Licenciatura

Maestria

Egresado Titulado

Doctorade

Egresado D Titulado

Bachiller o titulo técnico en Administracion,
Contabilidad, economia, o carreras afines.

C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

ufiop

dRequiere  habilitacién
profesional?

mfop

/2



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren doc ion ia):

Conocimiento en SIGMU, SEACE, SIAF, SIGA.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

a

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de espedializacion requeridos:

Curso y/o especializacion en Contrataciones del Estado.

Curso y/o especializacién en SIAF, SIGA.

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bésico | intermedio| Avanzade IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X inglés X
Excel x| 0
Powerpoint x ! 11 1 v 1 e
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector plblico o privado:

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector publico o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

IESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piiblico.

* En caso que si se requierd experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes,

Experiencia especifica minima de un (01) afio en el sector plblico.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional parg el puesto.

No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.

Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

L d tacion icil
ugar de prestacion del servicio Celendin — Huasmin.

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a Ja necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

Contraprestacién mensual S/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
P establecidos por Ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Modatidad Presencial

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones co;'tra Servidores Civiles
(RNSSC).
No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién {REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM}.

ish icionales R i . . .
Requisitos adici No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

i



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia Municipal

Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia Municipal
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y brindar apoyo administrativo, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato, para el logro de metas
programadas por el drea.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
5 Coordinar actividades administrativas del Gerente Municipal.
3 Apovyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas
4 Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Orientar al publico sobre la gestién y situaciones de expedientes.
6 Realizar el seguimiento, archivo y respuesta de los documentos del drea.
7 Elaboracién y revision de la documentacion dirigida a las dependencias Internas y Externas.
8 Redactar documentos con criterios propios de acuerdo a las indicaciones del Gerente Municipal.
9 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Pdblicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) D st m No

Docencia, Administracién, economia, o carreras
afines.

A.)} Formacion Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requenidos para el puesto

Incompleta  Completa

B
]
]
]

Bachiller

CIC]

DSecundaria

[ Técnica Basica
(1 6 2 aiios)

‘écnica Superiar
(3 6 4 afios)
)
DUniversitario

ZRequiere  habilitacidn
[ Titulo/ Licenciatura profesional?

Maestria D si m No

Egresado Titviado

HiNn

Doctorado

Egresado D Titulado

OOOOE]




CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacién deben tener ne menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especdializacién requeridos:

Curso y/o especializacidn relacionada con el cargo.

C.) Conacimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. l

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Analista /
profesional Asistente Especialista

Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado:

‘Experiencia general minima de un (01} afio en el sector publico o privado. —l

C.} En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

msl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblica.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica. [

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Respansabilidad en el trabajo.

|Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Duraci6n del contrato

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponihilidad
presupuestal.

Contraprestacién mensual

$/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones
establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad

Presencial

Requisitos adicionales

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en
Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).

eq



IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Oficina de | Institucional
Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Oficina de Imagen Institucional
Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Imagen Institucional
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Disefiar, implementar y brindar mantenimiento de sistemas de comunicacién de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Administrar las redes sociales de la institucién: Facebook, Instagram, Pdgina web, entre otros.
Generar contenido para las redes sociales en coordinacién con las diversas areas de la institucion: Videos, flyers, redaccion de anuncios,

2 comunicados, entre otros.

3 Atender las consultas de los usuarios de manera oportuna, asi como mantenerlos informados sobre las diversas actividades o informacidn que
difunda {a Municipalidad.

a Coordinar con las diversas dreas para la difusion de sus actividades programadas en redes sociales.

5 Apoyar en el disefio de piezas graficas y edicion de videos para redes sociales.

6 Apoyo para la creacién de campafias de comunicacién.

7 Apovyo en la actualizacion de ta pdgina web en lo correspondiente a la Oficina de Imagen Institucional.

s Desarrollo de informes de actividades para el POl e informes de gestion en lo que corresponde a la administracion de redes sociales y sus logros.

9 Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA
. - n o C.}) ¢Serequiere
A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto !
| Colegiatura?
Incompleta  Completa :DEgresadc(a) D Si E No .

DSecundaria l:] D DB“M"‘” Titulo Técnico

Tacnica Basica X . . ¢Requiere  habilitacién

(16 2 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

[ Técnica Superi .
Cleee= ] O O HEOE
DUnlversltario D D Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

CICIL]
0 o




of

CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimientos en disefio y edicién.

g

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

|Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacién en Disefio o edicion.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedic| Avanzado IDIOMAS No apiica Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint b G Y I

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Experiencia general minima de dos (02) afios en el sector ptiblico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

lExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector piiblico o privado. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es @ no necesario contar con experiencia en el Sector Plblico:
EISI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:| NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Experiencia especifica minima de un (01) afio en funciones relacionadas con el puesto en el drea de Imagen Institucional.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Proactividad y eficiencia.

CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacion en funcion a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

5/ 1750.00 (Mil setecientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC). }
. . No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos {(REDAM).
Requisitos adicionales : X : i . i
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcion (REDERECI) o Registro de Deudores
Judiciales {(REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Urhano y Rural
Denominacién: No aplica.
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia de infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Dependencia Jerarquica funcional: Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano y Rural
Puestos que supervisa: No aplica.
MiSION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacion del rea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2 Coordinar actividades administrativas programadas por su Jefe inmediato.
3 Apovar las acciones de comunicacidn, informacion y relaciones publicas.
4 Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Orientar al publico sobre la gestion y situaciones de expedientes.
5 Preparar y ordenar la documentacion del drea para conferencias y reuniones.
7 Mantener organizado el archivo del drea.
a Redactar documentos con criterios propios de acuerdo a las indicaciones por la Gerencia.
9 Otras funciones que le encargue la Gerencia de Infraestructura, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Organos y Unidades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACIGN ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incompletc  Completa Egresado(a)

Bachiller Titulo Universitario en Ingenieria,
Administracién o afines.

DSecundaria D D
Técnica Basica
(16 2 afios)

"écnica Superior

(3 6 4 afios)

Titulo/ Licenciatura

Maestria

I e

DUniversitario D E Egresado D Titulada
Doctorado
Egresodo DTiruluda

C.) éSe requiere
Colegiatura?

mfo

éRequiere  habilitacion
profesional?

mfick



CONOCIMIENTOS

A.) Conocimlentos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimiento de la Ley de Contrataciones del Estado.

A

B.) Programas de especializacién requerldos y s con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o especializacion en SIAF, SIGA, SEACE.

Curso y/o especializacion en Gestidn Publica y/o Contrataciones con el Estado.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedin| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X 1 0 e
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

JExperiencia general minima de dos (02) afios en el sector pablico o privado.

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

8.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

lExperiencia general minima de dos {02) afios en el sector publico o privado. |

C.}) Enbaseala experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si s 0 no necesario cantar con experiencia en el Sector Pablico:

ES’, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pablico.

* En caso que sf se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de un {(01) afio en funciones relacionadas con el puesto.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| No aplica. I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Capacidad de trabajar en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

Condiciones Detalle

Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -
Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacién del servicio

Tres (03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal.

S/ 2000.00 (Dos mil con 00/100 Soles). incluyen los montos y afiliaciones

i |
Contraprestacién mensual establecidos por Ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Madalidad Presencial




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Grgano/Unidad Orgénica: Alcaidia

Denominacion: No aplica.
Nombre del puesto: Secretaria
Dependencia Jerdrquica Lineal: Alcaldia
Dependencia Jerdrquica funcional: Alcaldia
Puestos que supervisa: No aplica.

MISION DEL PUESTO

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacién del drea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.
2 Coordinar actividades administrativas programadas por su Jefe inmediato.
3 Apoyar [as acciones de comunicacién, informacién y relaciones publicas.
" Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.
5 Qrientar al publico sobre la gestién y situaciones de expedientes.
6 Preparar y ordenar la documentacion del drea para conferencias y reuniones.
7 Mantener organizado el archivo del drea.
8 Redactar documentas con criterios propios de acuerdo a las indicaciones por la Gerencia.
g |Otras funciones que le encargue su jefe inmediato, de acuerdo a sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Complemi Egresado(a)
) Fgresado universitario o Egresado Técnico en
Bachiller Secretariado Ejecutivo u otra especialidad

relacionada con el cargo.

Secundaria

[]

Técnica Basica

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior

O
T

I e e

DUniversitario i DEgresuda D Titulado
;DDomorado
-

C.) éSe requiere
Colegiatura?

DS‘END%

{Requiere habilitacién
profestonal?

O+

09
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CONOCIMIENTOS

ion st ia):

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc
Conocimiento en Ofimatica.

8.) Progi de especializacion requeridos y dos con doc
Nota : Cada curso de especlalizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados ne menas de 90 horas.

[indique los cursos y/o programas de espedializacién requeridos:
Curso y/o especializacién relacionada con el puesta.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivef de dominle
OFIMATICA Noaplica | Bésico | Intermedio| Avanzado IDIODMAS No aplica B3sico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel S [ I Y (o
Powerpoint x| 0 1 e
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.
|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. |

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Augiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

IExperiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. |

€.} En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:
Elsl, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico,

* £n caso que sl se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector ptblico. -

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en case existiera algo adicional para el puesto.
I No aplica. I
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacion acertiva.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las sizuientes:

Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domicitiada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin = Huasmin.
Tres {03) meses, sujeto a renovacion en funcidn a la necesidad y/o disponibilidad
presupuestal.

Lugar de prestacién del servicio

Duracién del contrato

s/ 1750.00 {Mil setecientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual N . . - )
P afiliaciones establecidos por Ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajader.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
Requisitos adicionales No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
eq No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDEREC!) o Registro de Deudores
Judiciales (REDJUM).




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo/Unidad Organica:
Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia lerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Unidad de Almacén

No aplica.

Augxiliar Administrativo

Unidad de Almacén

Oficina de Logistica

No aplica.

Atender el flujo documentario y garantizar la organizacién del drea, de acuerdo a las indicaciones dispuestas por su jefe inmediato.

FUNCIONES DEL PUESTO
4 |Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, elaborar y archivar los documentos y/o expedientes administrativos que desarrolla la Unidad.
2 Elaborar otros documentos fuentes (érdenes de compra de servicios, nota de pedido, contratos, entre otros).
3 Desarrollar en forma pormenorizada en el libro de registro los diversos documentos fuentes para luego ser remitidos a la Oficina de Contabilidad
2 Mantener al dia la documentacién que se genera dentro de la Oficina.
5 Proyectar la documentacién que se genera dentro de la Oficina, para la firma correspondiente.
6 Automatizar la documentacién por medios informaticos.
7 Otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de |a Oficina de logistica y Almacén, en el dmbito de su competencia

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Huasmin,

Coordinaciones Externas

No aplica.

FORMACION ACADEMICA
A.) Formacién Académica
Incompleta Completa:

- - u
-]
[
[

[ Técnica Bdsica
{16 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 aifos)

DUniversitario

Hinimn

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado(a)

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

Maestria
D Egresade D Tituiado
D Doctorado
D Egresado D'ﬂtulﬂde

Egresado Universitario o Egresado técnico en
Administracion, Contabilidad, economia,
computacion o carreras afines

C.) {Se requiere
Colegiatura?

0+

¢Requiere  habilitacién
profesional?

O«

04



ol

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Ofimética
Conocimiento del proceso de almacenamiento, distribucion de equipos, bienes y materiales.

q

B.) Programas de especializaci6n requeridos y con doc
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y fos diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Curso y/o especializacion relacionada con el puesto.

C.) Conocimientos de Ofimética e ldiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado iDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X
Powerpoint X

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

|Experiencia general minima de un (01) afio en el sector publico o privado. l

Experiencia especifica

A.) Marque ef nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / lefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

'Experiencia general minima de un (01) afio en el sector pblico o privado. ]

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si @5 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:
ES/, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INo aplica. _I

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Capacidad de organizacion del trabajo.
Responsabilidad en el trabajo.
Comunicacion acertiva.

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:
Condiciones Detalle
Municipalidad Distrital de Huasmin, domiciliada en Jr. Arequipa N° 47 - Cajamarca -

Celendin — Huasmin.

Lugar de prestacidn del servicio

Tres {03) meses, sujeto a renovacién en funcién a la necesidad y/o disponibilidad

Duracién del contrato
presupuestal,

$/ 1500.00 (Mil quinientos cincuenta con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Contraprestacién mensual o . . L - .
ontraprestaci afiliaciones establecidos por Ley, asi como teda deduccidn aplicable al trabajador.
Modalidad Presencial
No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).
. No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
Requisitos adicionales _— . . L .
No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos en

Agravio del Estado por Delitos de Corrupcién (REDERECI) o Registro de Deudares
Judiciales (REDJUM).




