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// EI ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN, PROVINCIA DE HUANCAYO,
/' REGION JUNIN.
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= VISTO

El Informe N° 004-2024-MDH/CCAS/CS, de fecha 13 de mayo del 2024 , presentado por el Arq.
CARLOS ALBERTO MEZA CANTO, en su calidad de Presidente del Comité del Proceso CAS N° 004-
2024 ~ Convocatoria Transitoria, remite para su aprobacién las BASES PARA EL PROCESO DE

CONTRATACION CAS N° 004-2024-MDH- CONVOCATORIA TRANSITORIA.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgénica de Municipalidades N°27972, en el Titulo Preliminar menciona que las
Municipalidades son Organos de Gobierno promotores del desarrollo local, con personeria juridica de
derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines, y gozan de autonomia Politica,
Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia; concordante con el Articulo 194° de la
Constitucion Politica del Estado que menciona que: “ Las municipalidades provinciales y distritales son los
/) organos de gobierno local. Tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su

Que, de conformidad al Articulo 195° de la Constitucion Politica del Pera: “Los gobiernos locales
. ueven el desarrollo y la economia local, y la prestacion de los servicios plblicos de su responsabilidad,
/ en armonia con las politicas y planes nacionales y regionales de desarrollo. Son competentes para: 1)

o
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Que, de acuerdo a la promulgacion de la Ley N°31131, en el Titulo Preliminar menciona que la Ley
establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales de! Sector Publico.
De la misma forma, se establece la Eliminacion de la Temporalidad sin causa y prohibicion de Contratacion
bajo el Régimen; concordante con el Articulo 4° de la misma Ley. La Ley N° 31638 (Ley de Presupuesto
* del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023), que establece e indica la contratacion de personal bajo el
amparo de la ley ya mencionada para la contratacion de personal bajo los diferentes regimenes de
contrataciones del estado.

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1057, se regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios de Administracién Publica- CAS, el mismo que fue modificado mediante Ley N°
29849, en cuyo Articulo 8° sobre Concurso Publico, dispone que el acceso al Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante Concurso Publico.

Que, mediante Decreto Supremo N°075-2008-PCM se aprobé el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057, cuyo Articulo 3° fue modificado mediante Decreto Supremo N°065-2011-PCM, el mismo
que regula el procedimiento de contratacién que deben observar las Entidades publicas para suscribir un
Contrato Administrativo de Servicios, considerando en el inciso 2)La etapa de Convocatoria que menciona:
“La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse desde, cuando menos, cinco (5) dias habiles
previos al inicio de la Etapa de Seleccion. Debe incluir el cronograma y etapas del procedimiento de
contratacion, los mecanismos de evaluacién, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las
condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestara el servicio, el plazo de
duracién del contrato y el monto de la retribucion a pagar, conforme a la Segunda Disposicion
Complementaria Final del presente Reglamento,

Que, el Decreto Supremo N°065-2011-PCM (Decreto que establece modificaciones al Reglamento

del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios) en su Articulo 15° sobre Organo mbﬁkLl N
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cada entidad, menciona: “El 6rgano encargado de los contratos administrativos de servicios es la  de
Recursos Humanos de cada entidad o Ia que haga sus veces”.

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 1 01-2024-MDH/A, de fecha 07 de mayo del 2024, se
Designa al COMITE DE SELECCION ENCARGADO DE LA CONVOCATORIA, EVALUACION Y
SELECCION DE PERSONAL bajo la modalidad de CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
{CAS) N° 004-2024-MDH — CONVOCATORIA TRANSITORIA.

Que, a través del Informe N° 004-2024-MDH/CCAS/CS, de fecha 13 de mayo del 2024 , el Arg.
CARLOS ALBERTO MEZA CANTO, en su calidad de Presidente del Comité del Proceso CAS N° 004-
2024 - Convocatoria Transitoria, remite para su aprobacion las BASES PARA EL PROCESO DE
CONTRATACION CAS N° 004-2024-MDH- CONVOCATORIA TRANSITORIA.

En mérito a las consideraciones expuestas y a las atribuciones conferidas en la Ley Organica de
Municipalidades — Ley N2 27972.

SE RESUELVE: -

------

) ARTICULO PRIMERO .- APROBAR las BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS
/ N° 004-2024-MDH- CONVOCATORIA TRANSITORIA, de ia Municipalidad Distrital de HUANCAN,
provincia de Huancayo, Region Junin, bajo 1o normado en el Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios de Administracién Publica- CAS.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR al Comité de Seleccion, prosiga con los procedimientos
\ respectivos concernientes al Proceso mencionado, de acuerdo a Ia normatividad vigente en los plazos

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion

% \be,&,go/Documentaria, hacer de conocimiento de Ia presente Resolucion, al Comité de Seleccion y a las demas
g nes
(A

? 'f"r,ac~'nq““°q" dependencias organicas que por la naturaleza de sus funciones tengan injerencia en el contenido de Ia
“ o lragign 4 .
misma.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN W

~ BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION N° 004-2024-MDH-
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO ~ CAS D.L. N2 1057 -
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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION N° 004-2024-MDH

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO — CAS

Decreto Legislativo N2 1057-TRANSITORIA

I.  RESPONSABLE:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

RUC N¢: 20185646964

1. DOMICILIO LEGAL:

PLAZA PRINCIPAL S/N HUANCAN

. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos para implementar el proceso de concurso publico para la
cobertura de plaza vacante en la Municipalidad Distrital de Huancdn, por contrato bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 29849- Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM. En tal sentido se precisa los procedimientos que orienten las acciones referidas al
proceso de seleccion CAS, para el afio fiscal 2024.

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

GENERALIDADES:

A. Objeto de la convocatoria y dependencia solicitantes:
Seleccionar y Contratar los servicios de personas idéneas para cubrir las Areas, asi como
de las Oficinas segun la Estructura Orgdnica de la MDH y las necesidades vinculantes a
una operatividad funcional de nuestra institucién para brindar un mejor servicio en la
modalidad contractual de Contrato Administrativo de Servicio — CAS transitorio, para que

presten servicios a fin de fortalecer la gestion Municipal con el referido siguiente:

~
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @b

. MODALIDAD
iTEm CARGOS CANTIDAD RE"%’:’vimCL' ON 1% ;7 DE
CONTRATO
1 GERENCIA MUNICIPAL
TECNICO ADMINSITRATIVO Il (GERENCIA CAS
1.1 MUNICIPAL) 1 1,500.00 1057
5 JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS CAS
2.1 UNIANIOS 1 2,100.00 1057
CAS
22 JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL 1 1,300.00 1057
~CAS~_
e RESPONSABLE DF'ADQUISIONES 4 1 | 1,700.00 | 1057 |}
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3 GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL
CAS
3.1 NOTIFICADOR 1 1,200.00 1057
JEFE DE LA UNIDAD DE LICENCIAS Y HABILITACIONES CAS SUPLENCIA
3.2 URBANAS 1 1,900.00 1057
GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y MEDIO CAS
4 AMBIENTE 1 2,500.00 1057
5 GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION Y CAS SUPLENCIA
5.1 1 2,200.00
LIQUIDACION DE PROYECTOS 1057

B. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

La Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccién para Contratacion del Personal bajo la

modalidad de Contrato Administrativo de Servicio- CAS, con Resolucion de Alcaldia N°

101-2024-MDH/A.

C. Base Legal:

1. Constitucion Politica del Peru.

2. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

4. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

5. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que aprueba las modificaciones del Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057 y se adicionaron otras disposiciones.

6. Ley N229849 - Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS).

Decreto Supremo N2 03-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro de
difusion de las ofertas laborales del Estado.

7. Ley N° 26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.

8. Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto
Supremo N° 004-2019.JUS.

9. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento el D.S. N° 019- 2002-PCM.

10. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

11. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

12. Ley N° 30294, Ley que Modifica el Articulo 1 de la Ley 26771, que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el
sector publico en caso de parentesco.

13. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE.

14. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE.

15. Ley N° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad.
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V. DE LA COMISION:
La Comisién Evaluadora de la Municipalidad Distrital de Huancdn, para la contratacion de
personal bajo el régimen CAS, es responsable de realizar la evaluacion del proceso de
seleccion del personal hasta la publicacion de los resultados.
5.1. OBLIGACIONES DE LA COMISION:
Son obligaciones y atribuciones de la comision:

.ll,:: g;éa
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— Dar a conocer las bases que regula el proceso de seleccion para la contratacién
administrativa de servicio.

— Convocar al proceso de seleccion el servicio solicitado para la contratacion
Administrativa de servicio.

— Conducir el proceso de seleccidn en todas sus etapas.

— Realizar la calificacidn de los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos en
las normas.

— Elaborar y suscribir las actas de instalacion de las reuniones, cuadro de méritos y
acta final,

— Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de las bases.

— La comision evaluadora es auténoma en el ejercicio de sus funciones y en las
decisiones que emita antes y durante el proceso de seleccion.

— Los resultados que emita la comision evaluadora serdn inapelables.

— Los aspectos no previstos serdn resueltos por la Comision.

Vi. DEL PROCESO DE SELECCION:
— Cada postulante presentard sus expedientes por mesa de partes y de acuerdo al
cronograma establecido en las bases y al perfil profesional al cual desea participar.

— La convocatoria y difusion serd publicado en un lugar visible de acceso al ptblico de la
MDH acorde al cronograma establecido.

— Los expedientes (curriculo) serdn recepcionados en mesa de partes debidamente foliada
y en sobre lacrado.

— El proceso de seleccion y evaluacién de los participantes lo realizaré la comision de
acuerdo a las etapas del proceso.

— Luego de la calificacion, los resultados finales se publicardn en la sede administrativa.

Vil. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION:
A. PRIMERA ETAPA:

CONVOCATORIA:

El proceso de contratacion N° 004-2024-MDH, se realizard del 13 de mayo — 3 de junio del
2024 sequn la presente Base, publicdndose en el franelégrafo de la Municipalidad, asi
como en la sede institucional.

PRESENTACION DE EXPEDIENTES DOCUMENTADO:
En mesa de partes Municipalidad Distrital de Huancdn, cito la Plaza Principal S/N
Huancdn, a horas: 08:00 A.M horas a 13:00 P.M. horas y de las 14.30 P.M. horas' a 17:50
; P.M. h/garas (horario de oficina). .
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DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO:
El postulante debe presentar su expediente en un sobre lacrado con etiqueta, debidamente
foliado en numeros y letras (rellenar todos los datos requeridos en el formato), cifiéndose
estrictamente a las bases, de no adjuntar alguno de los anexos proporcionados, queda
descalificado.
Del mismo modo el postulante debe identificar en la etiqueta y carta de presentacion el
cargo al que se estd presentando, caso contrario queda no apto.
Para ello debe estructurar su expediente de la siguiente manera:
Etiqueta para sobre manila (Anexo 01)
Ficha de resumen curricular {Anexo 02)
Formatos de Declaraciones Juradas (Anexos N€ 03, 04, 05, 06).
D.N.I. {copia)
Titulo Profesional y/o grado acorde con el objeto de la convocatoria (si aplica.)
Capacitaciones acordes a la profesién, no mayor a 5 afios de antigtiedad a la fecha de
la convocatoria, de acuerdo al puesto de trabajo convocado.
Experiencia general y especifica se acreditardn sequn su perfil.
Los postulantes deben adjuntar en su curriculo vitae, el o los contactos de referencia
del dltimo trabajo desempefiado (opcional). la Comision Evaluadora en la MDH que
tenga a cargo el proceso CAS, podrd realizar la verificacion de la informacion
proporcionada y constatar el desempefio logrado.
9. El postulante ganador presentara los originales de los documentos al momento del
contrato.
10. El postulante tendrd 5 dias para recoger sus documentos, después de los resultados .
finales.

)
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B. SEGUNDA ETAPA

SELECCION
EVALUACION CURRICULAR:
1. Expediente que no cumplan las consideraciones previstas anteriormente serdn
descalificados automdticamente sin lugar a reclamo.
2. El candidato debe consignar a la plaza a la que postula.
3. Comprende la evaluacién y calificacién del curriculo documentado u hoja de vida de
acuerdo al perfil requerido para el cargo al que postulg.
4. Postulante que no cumple el perfil requerido para el puesto al que postula, serd
descalificado.
5. Utilizar separadores para los aspectos importantes del curriculo vitae.
6. En caso que existiera empate de puntajes entre los postulantes en la evaluacion
curricular se debe considerar de manera excluyente los puntajes obtenidos en:
» Experiencia laboral (contratos de servicios, boletas o recibos por honorarios)

» Formacion Académica.
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> Cursos y/o Estudios de Especializacion.
» Conocimiento para el cargo.

ENTREVISTA PERSONAL
Solo se entrevistard a todos los postulantes aptos en la evaluacion curricular.

C. TERCERA ETAPA

PUBLICACION DE RESULTADOS Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS:
Se publicard los resultados y se realizard la suscripcion de contrato con los postulantes que
resultaron ganadores del procéso.

N
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @Q

DE LA ADJUDICACION
La comisién evaluadora, declarard como ganador, al postulante que obtiene el mayor
puntaje en la plaza materia de concurso. En caso, que dos o mds postulantes obtengan el

mismo puntaje, la comisién tomard en cuenta el puntaje mayor de la entrevista personal,
de persistir en el empate se tomard en cuenta el mayor tiempo de experiencia laboral, y
de seguir persistiendo en el empate se tomard en cuenta la antigiiedad del titulo
profesional o grado con que cuenta el postulante. Asi mismo La adjudicacién de plaza a los
ganadores se efectuard de acuerdo al estricto orden de mérito.

DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion o adjudicacion.

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos (Experiencia
Especifica).

3. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

4.Por restriccion presupuestales, que puedan presentarse durante cualquier etapa del
concurso.

5.0tras debidamente justificadas.

> VIIl. DISPOSICIONES FINALES:

1. Las copias que no sean legibles no se tomaran en cuenta para la calificacion.

2. El postulante debe tener su documento de identidad vigente (DNI)

3. Los ganadores serdn incorporados como trabajadores de la MDH

4. En caso de encontrarse algun documento falso serdn descalificados y denunciados ante

las instancias correspondientes.

5. En caso de renuncia y/o abandono del cargo por el personal adjudicado en una plaza
materia del presente concurso, se tendrd en cuenta el cuadro de méritos de aptos
mientras no haya firmado el contrato.

El periodo de contrata serd de acuerdo al presupuesto asignado.

Esta prohibido postular simulténeamente en este proceso a 2 cargos para contrata CAS.
Personal que renuncia después de adjudicado deberd sustentar o justlﬁcb'f_c-? las rgzones
preponderantes para tal acto de lo contragio la MDH procederd a la sancién )
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administrativa correspondiente por entorpecer el cumplimiento oportuno de los objetivos Z
18]
funcionales del cargo. Z
>
9. Los postulantes aptos, seleccionados, para la firma del contrato deberdn adjuntar los I
documentos requeridos por la oficina de Personal (solicitarlo). ;
&
&
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CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION 5
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CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION N° 004-2024-MDH
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO — CAS TRANSITORIA
e | ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA LUGAR
. Aprobacién de las bases del proceso de contratacién N° 004- 34 de 2024 D
2024-MDH 13 de mayo de
Publicacién en el Servir en la siguiente direccion: 14 d de 2024 al
02 | www.talentoperu.servir.gob.pe y  Publicacion de la € maye | SERVIR PERU

. o 27 de mayo de 2024
convocatoria en el panel de la MDH — Transitorio

Presentacion de expediente (Curriculo Vitae) documentacion :

02 | en fisico en Mesa de Partes de la MDH (de 8:00 A.M. A 13:00 28 de mayo de 2024 MDH
P.My de 14:30 P.M. 17:30 P.M horas) Horarie de oficina.
Evaluacion Curricular del expediente (Curriculo Vitae) (08:00 MDH
03 29 de mayo de 2024

A.M. —4:00 P.M. horas).

Publicacion de Aptos de la evaluacion curricular (desde las
04 | 05:30 P.M. horas en el panel informativo externo de la MDH y 29 de mayo de 2024 MDH
franelografo de la Municipalidad

Reclamos de la convocatoria presentados por los participantes MDH '
, o 30 de mayo de 2024
05 | ala convocatoria CAS N°004-2024-MDH — Transitorio
Absolucién de los reclamos presentados por los participantes a MDH
06 . . 30 de mayo de 2024
la convocatoria CAS N°004-2024-MDH- Transitorio
i Entrevista Personal desde las (09:00 A.M. A 13:00 P.M. y de MDH
07 | 14:30 P.M. a 16:00 P.M horas) segun cronograma de 31 de mayo de 2024
| entrevista personal.
Publicacién de Resultados Finales en el Panel Informativo MDH
08 31 de mayo de 2024
externo de la MIDH, a las 05:00 p.m..
| Suscripcién del contrato y Registro del Contrato (08:00 horas) o MDH
[ 09 03 de junio del 2024
] 10 INICIO DE ACTIVIDADES LABORALES | 03 de junio del 2024 MDH

IX. PERFIL DEL PERSONAL A CONTRATAR BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIO-CAS TRANSITORIOS, PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN: !

Términos de Referencia de La Contratacion Administrativa de Servicios Para:
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TERMINOS DE REFERENCIAN° 1.1

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA TECNICO ADMINISTRATIVO Il DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE HUANCAN

Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL
Denominacion del Puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO I
Depende jerarquicamente lineal GERENTE MUNICIPAL
Depende funcional No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Ejecutar actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de la Gerencia Municipal, para contribuir al desarrollo eficaz y eficiente de las
labores de Gerencia Municipal.

FUNCIONES DEL PUESTO

Completar formatos y en general redactar documentos técnicos conforme se le requiera.

Verificar y ejecutar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

Dar informacion relativa al area de su competencia.

Atendery orientar al plblico en general sobre asuntos técnicos o expedientes en tramite correspondientes a su area funcional.
Identificar y clasificar la documentacion del drea funcional al cual pertenece, conforme le sea requerido.

Llevar la agenda del Gerente Municipal

Elaborar el plan operativo institucional de la Gerencia.

Realizar las demas funciones que le correspondan y las que le asigne el Gerente Municipal,

O O N O O e 2RO

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Alcaldia, Gerencia Municipal, érganos y unidades organicas.

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

; . b : A 4 C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para e} puesto Colegiatura?
Incompleta Completa Egresado(a) Administracion, Contabilidad, ' o | No
Derecho, Economia u otras carreras
afines. /

{
i

o 4
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Secundaria ] X | Bachiler Z
L] z
R 3
- _ ¢Requiere habilitacion I
Técnica Basica . N profesional? a
(162 afios) Titulo/ Licenciatura g
I R | &
4
o
. . — - o
Técnica Superior (3 . . <
6 4 afios) Maestria D Si |E| No g
L L [ | g
o
- 5
X | Universitario E [~ Egresado D Titutado 3
| L] -
[ ] Doctorado

] Egresado |:| Titulado

I |

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

No aplica

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos en sistemas administrativos del estado u ofros acordes con las funciones a desempefiar.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

No Basic ' Intermedi Avanz
aplica 0 0 ado

OFIMATICA No Basic Interm Avanzad

aplica 0 edio 0 S

Procesador de textos
Inglés X

(Word, Open Word, etc)

Hojas de célculo

(Excel, Open Cal, etc.)

Presentaciones

{PowerPoint, Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado. /
o C?{RLOS RTO MEZA CARLOS IVAN-ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
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Experiencia general de un (01) afios en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica
A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado.
Practicante Auxiliar o Anahstg Supervisor / Jefe de Gerente 0
rofesional X Asistente [Especia Coordinador Area o director
P lista Dpto
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:
Seis (06) meses de experiencia requerida para el puesto
C. En base a la experiencia requerida para el puesto parte B), marque si 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
X S, el puesto requiere contar con No, el puesto no requiere contar
experiencia en el sector piblico con experiencia en el sector ptblico
En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
Experiencia especifica de seis (06) meses desempefiando funciones o cargos similares en el sector plblico.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Actitud proactiva, capacidad analitica para la toma de decisiones, liderazgo, organizacion del trabajo, solvencia ética y moral.
TERMINOS DE REFERENCIA N° 2.1
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANQOS DE LA MIUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN
PERFIL DEL PUESTO
-

Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Denominacion del Puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: JEFE(A) DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Depende jerdrquicamente lineal JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
Depende funcional JEFE(A) DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puesto a su cargo Personal asignado a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar todos los procesos técnicos del sistema de personal para los empleados y obreros de la municipalidad, de
conformidad a sus propios regimenes {aborales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, gestionar y participar en las actividades para el desarrollo de los subsistemas y procesos de recursos humanes’ en curmplimiento de la
politica municipal,y de la normatividad vigente.

il f -
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2. Gestionar y ejecutar las actividades de los procesos de seleccion, vinculacion, induccion, periodo de prueba del personal de la municipalidad para
cumplimiento de los fines institucionales.

3. Formular y proponer politicas y procesos relacionados a la gestion de relaciones individuales y colectivas, bienestar social, seguridad y salud en
el trabajo, cultura y clima organizacional y comunicacion intema para su cumplimiento de la politica municipal y de normatividad vigente.

4. Organizar y ejecutar las acfividades relacionados a los procesos de la planilla de pagos, control de asistencia, procesos disciplinarios, beneficios
sociales, administracion de legajos de los servidores para cumplimiento de los fines de la normatividad vigente.

5. Coordinar y participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo de Personas para cumplimiento de fines institucionales.

6.  Organizar, coordinar y participar en la actualizacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) provisional, €l Manual de Clasificador de
Cargos y Perfiles de Puestos para cumplimiento de fines institucionales.

7. Dirigir y monitorear la entrega oportuna boleta de pago, certificados y constancias de trabajo y practicas pre profesionales conforme al marco
normativo vigente.

8. Organizary participar en la elaboracion del Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS).

9. Gestionar y participar en la ejecucion de planes y programas de desarrollo y capacitacion del recurso humano para contribuir con el desempefio
efectivo en la municipalidad.

10.  Solicitar, gestionar y controlar la presentacion de Declaraciones Juradas de bienes y rentas al ingreso, continuidad (anual) y cese de los
funcionarios y autoridades para cumplimiento de la normativa de la Contraloria General de la Republica.

11. Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia para una adecuada toma de decisiones.

12, Ejecutar actividades referidas al desarollo y actualizacion, segun corresponda, de los instrumentos de gestién que se encuentran referidos a las
funciones de la Unidad a su cargo para una adecuada gestion de los recursos humanos.

13.  Representar a la municipalidad, por delegacion, en funciones vinculadas a Recursos Humanos para cumplimento de la normatividad vigente.

14.  Dirigir, organizar y ejecutar las actividades del Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo para el cumplimiento de los fines y metas de la
institucion.

15.  Participar y conformar las Comisiones inherentes al cargo.

16.  Realizar otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

o
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN W

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), las Administradoras del Fondo de Pensiones (AFP), el Organismo Nacional de Pensiones
{ONP),Oficina General de Administracion y Finanzas y demés unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Huancan.

COORDINACIONES EXTERNAS

Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, Ministerio de Economia y Finanzas y con personas o instituciones que tengan afinidad con las actividades
de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

FORMACION ACADEMICA ‘
’ ) ] -, i 5 ] C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo 8.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa ] Egresado(a) I:l Si No
_/ |
. ] ] . Derecho, Economia, Administracion,
Secundaria X | Bachiller Contabilidad, Ingenieria industrial o
L L || afines,
_ _ ¢Requiere habilitacion
Técnica Basica Titulo/ Licenciatura profesional?
(162 afios)
Técnica Superior (3 [ ] | Maestria
0 4 afios) L_
X | Universitario X ] ] Egresado |:l Titulado
I - - |
|
VCARLO BERTO MEZA CAR V/ ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
CANTO - FRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
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I:I Doctorado [
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

-
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN ﬁﬁ'

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

Contar con conocimientos técnicos en Gestion Municipal y conduccion de Programas de Sistema de gestion de Recursos Humanos.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentades con documentos:

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

Cursos y/o programas de especializacion en Sistemas Informaticos de Recursos Humanos (PDT Pianilla Electrénica Plame, AFP.NET) gestion de recursos
humanos u otros acordes con las funciones a desempefiar.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

No Basic Interm Avanzad
OFIMATICA aplica 0 edio o

No Basic Intermedi Avanz
aplica o} 0 ado

IDIOMAS

Procesador de textos
X Inglés X
(Word, Open Word, etc)
Hojas de calculo
X ! |\ 1 ..
(Excel, Open Cal, etc.)
Presentaciones
x4+ 1 1 | .
(PowerPoint, Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia laboral de tres (03) afios, en funciones inherentes a la especialidad, debidamente comprobados.

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector plblico o privado.

Practicante Auxiliar o ;:Elalsrt;?a Supervisor / X Jefe de Gerente 0
profesional Asistente Iista? Coordinador Area director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:

‘ Dos (02) afios en la ejecucion de procesos inherentes al desarrollo de las funciones al cargo, relacionados al Gobierno Local.

=
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S|, el puesto requiere contar con No, el puesto no requiere contar

experiencia en el sector publico con experiencia en el sector ptblico

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

Dos (02) afios de experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud proactiva, capacidad analitica para la toma de decisiones, liderazgo, organizacién del trabajo, solvencia ética y moral.

TERMINOS DE REFERENCIA N° 2.2

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA JEFE DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

Unidad Organica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

Denominacién del Puesto: NO APLICA

Nombre del puesto: JEFE(A) DEL AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

Depende jerarquicamente lineal JEFE(A) DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Depende funcional NO APLICA

Puesto a su cargo Personal asignado a su cargo

MISION DEL PUESTO

Conducir, orientar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el patrimonio de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades del inventario fisico de Bienes de Activo Fijo y No depreciables como mobiliario,
maquinarias, equipos, vehiculos € inmuebles de propiedad de la Municipalidad, de conformidad con la normatividad vigente

Dirigir, supervisar y controlar la aplicacion de la reevaluacion y depreciacion de los bienes del activo fijo.

Verificar las existencias de los bienes mediante la toma de los inventarios.

Comprobar fisicamente y firmar los permisos de salida de todos los bienes patrimoniales que tengan que salir de la dependencia.

Llevar el registro y control de los bienes patrimoniales asignados a cada dependencia.

Realizar el ingreso de informacion en el Software Inventario Mobiliario [nsfitucional (SIMI).

Proporcionar a la Oficina de Contabilidad la informacion respecto a los bienes patrimoniales de la municipalidad, para su valorizacion, depreciacion,
revaluacion y bajas respectivas.

Solicitar la baja de los activos fijos cuyo estado no puede someterse depreciacion.

Elaborar cuadros consolidados y cuadros estadisticos de depreciaciones.

Apoyo de registro de bienes y ofros en el SIM.

Proponer a la Gerencia Municipal a través de la Oficina General de Administracién y Finanzas los lineamientos y politicas det uso adecuado de
los Bienes de la Municipalidad.

Verificar in situ de todos los bienes asignados a las distintas dependencias por €l area almacén central.

Proponer medidas correctivas y preventivas de los activos fijos y bienes no depreciables.

Infegrar en la condicion de Secretario en el Comité de altas y bajas y enajenaciones de la Municipalidad.

Administrar el equipo mecanico de la Municipalidad Distrital de Huancan.

Participar como miembro identificador en el proceso de inventario que cada afio se realiza en la Municipalidad.

Qtras funciones inherentes al carao que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

l COORDINACIONES lNTERyIS

r. ]

T Of
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Oficina de Legistica y Confrol Patrimonial, érganos y unidades organicas de la Municipalidad.

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio de Economia y Finanzas y ofras entidades inherentes a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA
’ . "3y C ’ . C.) ¢Serequiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Egresado(a) Si EI No

Bachiller Administracion, Contabilidad y/o
Economia.

Incompleta Completa

Secundaria |:
Tec':nlca_Baswa Titulo/ Licenciatura
(16 2 afios)

L]

L]

¢Requiere habilitacion
profesional?

> |

Técnica Superior (3

6 4 afios) Maestria

X | Universitario E ] Egresado D Titulado

Doctorado

[ ] Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacién sustentatoria)

Contar con conocimientos técnicos en Administracion de bienes patrimoniales.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos y/o programas de especializacion en materias afines a las funciones. s

= et
S C/MQLOSA RTO MEZA CARLOS VAN ALFARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI
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Nivel de dominio Nivel de dominio

No | Basic Intermedi | Avanz
aplica ] 0 ado

OFIMATICA No Basic | Interm = Avanzad IDIOMAS

aplica 0 edio o

Procesador de textos

Inglés X
(Word, Open Word, efc)

Hojas de calculo
) S
(Excel, Open Cal, etc.)
Presentaciones
x{ | ..

(PowerPoint, Prezi, efc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia laboral de Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

A. Marque e! nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector publico o privado.

Practicante Auxiliar o ';;;ali';?a Supervisor / X JA?LZ? Gerente o
profesional Asistente Iistap Coordinador Dpto director

B. Indiaue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:

Un (01) Afio de experiencia equivalente al cargo.

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

X SI, el puesto requiere contar con No, ¢l puesto no requiere contar

— experiencia en el sector publico con experiencia en el sector ptblico

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

Un (01) afio de experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, Capacidad de analisis, redaccion, ortografla iniciativa y

discrecion. =
% )
/pARLO LBERTO MEZA CARLOS IY¥AK |[Al FARO VALDERRAMA ~ GONZALES PACHECO YURI
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TERMINQOS DE REFERENCIA N° 2.3

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA RESPONSABLE DE ADQUISIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién del Puesto: NO APLICA

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE ADQUISICIONES

Depende jerérquicamente lineal JEFE(A) DE LA OFICINA DE LOGISTICA'Y CONTROL PATRIMONIAL
Depende funcional JEFE(A) DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

| Ejecutar actividades de los diferentes procesos para la adquisicion y abastecimiento de bienes y servicios en la Municipalidad Distrital de Huancan.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Ejecutar actividades para realizar la certificacion y compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-SP) de los gastos en
materia de bienes y servicios.

2. Coordinary ejecutar las actividades de los procesos de contratacion.

3. Ejecutar actividades para solicitar el presupuesto destinado a las adquisiciones y abastecimiento de bienes y servicios de conformidad con la
legislacion vigente.

4. Elaborar las drdenes de compra o de servicios, como resultado de los procesos de seleccion.

5. Participar en la consolidacion de los cuadros de necesidades para el afio fiscal siguiente.

6.  Ejecutary coordinar actividades para elaborar con las diferentes unidades organicas sus necesidades y especificaciones técnicas y/o términos de
referencia para la adquisicion de bienes y contrataciones de servicios,

7. Ejecutar actividades para formular el Plan Anual de Contrataciones — PAC, modificaciones, asi como evaluar su ejecucion.

8. Conformar los Comités de Seleccion y el Organo Encargado de las Contrataciones (OEC) para los procesos de Seleccion para cumplimiento de
fa Ley de contrataciones del estado y su reglamento.

9. Coordinar y participar en las fases del proceso de contratacion de los procesos de seleccion de bienes, servicios y obras para el abastecimiento
de la Municipalidad.

10.  Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.

11, Llevar el control de los procesos de seleccion e informar e estado situacional de los procesos en periodos semanales.

12, Coordinar y participar en la elaboracion de coniratos de los diferentes procesos segim la Ley de Contrataciones y Adquisicion del Estado, la Ley
de Presupuesto y otros de corresponder.

13.  Registrar informacion de procesos de seleccion en el Sistema Electronico de Contrataciones del Estado — SEACE, para cumplimiento de la
normatividad vigente.

14.  Participar en reuniones y/o comisiones para implementacion de nuevas normmativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

15.  Administrar y custodiar la documentacion de los procesos convocados.

16.  Realizar las demés funciones que le correspondan y las que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Oficina de Logistica y Control Patrimonial.

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

—

|GARLOS A O MEZA CARLOS IV, FARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
TO “PRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE

B C.) ¢Se requiere
Colegiatura?

3
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Incompleta Completa ] Egresado(a)
Secundaria ] T Bachiller
Técnica Basica [ ] I
(162 afios) Titulo/ Licenciatura
L | I
Tecm_ca Superior (3 Maestria
6 4 afios)
X | Universitario [X] ] Egresado |:| Titulado
] Doctorado
—

] Egresado |:| Titulado

Economia, Administracion, Derecho o

afines.

Si No

¢Requiere habilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

Contar con conccimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos ylo programas de especializacion en gestion plblica, contrataciones u otros acordes con las funciones a desempefiar. ‘

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

No Basic Interm Avanzad
aplica ) edio o

OFIMATICA

Procesador de textos

(Word, Open Word, etc)

Hojas de célculo

(Excel, Open Cal, etc.)

Presentaciones

(PowerPoint, Prezi, etc)

i Vi

Nivel de dominio

\[o] Basic Intermedi = Avanz

IDIOMAS Y
aplica 0 o ado

Inglés X

UARLOS ALBERTO MEZA CARL
CANTO o
PRESIDENTE /

LFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
ER MIEMBRO

MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

)
MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE HUANCAN @"
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EXPERIENCIA

Experiencia General

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

Experiencia laboral de Tres {(03) afios.

Experiencia Especifica

o
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN ﬁ&.

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado.

Practicante Auxiliar o X f&lalfé?a Supervisor / JAE;LZ%G Gerente 0
profesional Asistente Iist: Coordinador Dpto director

B. Indique el tempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

Un (01) Afio de experiencia equivalente al cargo.

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

S, el puesto requiere contar con No, el puesto no requiere contar

X

experiencia en el sector piblico 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.

Un (01) afio de experiencia en el sector pablico en puestos con funciones equivalentes.

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

Certificado OSCE.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacion del trabajo, Capacidad de analisis, redaccion, ortografia, iniciativa y
discrecion.

TERMINOS DE REFERENCIA N° 3.1

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA NOTIFICADOR LA GERENCIA DE DESARROLLO
TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Denominacion del Puesto: NO APLICA

Nombre del puesto: NOTIFICADOR

Depende jerdrquicamente lineal UNIDAD DE ALINEAMIENTO VIAL

Depende funcional UNIDAD DE ALINEAMIENTO VIAL = ‘
Puesto a su cargo No aplica goT

bARLOS ALBERTO MEZA CARLOS . ALFARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI

CANTO IMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE
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MISION DEL PUESTO

| Realizar la entrega de la correspondencia y notificaciones a los administrados, instituciones publicas en un plazo establecido.

FUNCIONES DEL PUESTO

&
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’b

-

Realizar las notificaciones de resoluciones administrativas y otra documentacion referente a la Gerencia

2. Realizar el acto de nofificacion, entregandole a! destinatario copia del documento en forma personal y/o en el domicilio, recabando y registrando
nombres y apellidos, firma y documento de identidad de la persona que recibe la notificacion; asi como la fecha y hora de la notificacion realizada.
Elaborar las actas en los casos donde la notificacién no pueda realizarse con normalidad.

Cautelar el carécter confidencial y reservado de la documentacién entregada.

Velar por el orden y seguridad de los documentos trasladados.

Notificacion en inspeccion de campo a los predios que no cuentan con resolucion de licencia de edificacién, habilitaciones y/o alineamiento de via.
Inspecciones ¢ informe conforme a los oficios, solicitudes y/o cartas que denuncian construccion de viviendas informales, construcciones que
afectan la seccion vial ylo construcciones que vienen ocupacién la via, en respuesta a los documentos que ingresen a la Gerencia de Desarrollo
Territorial.

Informes de nofificaciones entre descargos y paralizaciones para la Gerencia de Desarrollo Temitorial.

Apoyar a la Unidad de Planeamiento Urbano con notificacion a los predios afectados para reuniones, fimmas de convenio, trazo del gje vial y/o
aperturas de via en cumplimiento con el proceso administrativo.

10 Las demés atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y los que sean
asignados por su jefe inmediato.

N O W

© oo

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Jefe de unidad de Alineamiento Vial

COORDINACIONES EXTERNAS |

Personas y/o instituciones tributarias publicas.

FORMACION ACADEMICA
. . 3 15 S : - C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura? |

Incompleta Completa ] Egresado(a) Si IZI No
X | Secundaria T Bachiller
- _ ¢Requiere habilitacion
Te(’:nlca~BaS|ca Titulo/ Licenciatura profesional?
(16 2 afios)
- ||
Técnica Superior (3 ] , ‘ |
6 4 afios) r Maestria

—_— — >
Universitario :] Egresado D Titulado /A

|
/CARLOSALBERTO MEZA CARLQS IVAK ALFARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI

CANTO ER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE
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l:l Doctorado
D Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

\
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’.

No aplica

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

No aplica

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Basic Interm Avanzad IDIOMAS No Bésic Intermedi Avanz

aplica 0 edio 0 aplica 0 0 ado

Procesador de textos

Inglés X
(Word, Open Word, etc)

Hojas de calculo
X | 1 ] .
(Excel, Open Cal, etc.)
Presentaciones
X

(PowerPoint, Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

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

6 meses

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado. '

Practicante Auxiliar o Anahstzla Supervisor / qefe de Gerente 0
X ; . [Especia . Area o I
profesional Asistente lista Coordinador Dpto director

B. Indique el fempo de expt;ﬂ(encia requerida para el puesto en la fundacicn ¢ la materia: i \
o ]
?‘ARLOS Q@ERTO MEZA CARLOSWAK ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
ANTO - PRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDOC MIEMBRO

PRESIDENTE
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3 meses

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

X

$l, el puesto requiere contar con No, ¢l puesto no requiere contar

experiencia en el sector publico 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 aplica

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

P
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @'

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Atencion, redaccién, cooperacion, disefio de objetos, resistencia fisica,

TERMINOS DE REFERENCIA N° 3.2

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA JEFE DE LA UNIDAD DE LICENCIAS Y HABLITACIONES
URBANAS DE LA GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Orgénica: GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

Denominacién del Puesto: NO APLICA

Nombre del puesto: JEFE(A) DE LA UNIDAD DE LICENCIAS Y HABILITACIONES URBANAS
Depende jerarquicamente lineal GERENTE DE DESARROLLO TERRITORIAL

Depende funcional No aplica

Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

I Control y supervision del proceso de habilitacion urbana del distrito y procedimientos conexos.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar, ejecutar y validar la formulacion del informe de verificacién administrativa para la aprobacion de la resolucion de licencia de habilitacion
urbana y el procedimiento de recepcion de obra de habilitacion urbana.

Supervisar y ejecutar la atencién de las solicitudes de licencia de edificacion y habilitacion urbana, dentro de la Jurisdiccion de Huancéan, de
conformidad con la normatividad vigente.

Realizar la verificacion administrativa de los expedientes para la obtencion de las licencias de edificacion, habilitaciones urbanas, recepcion de
obras de habilitacion urbana, asi como tramites conexos, entre otros procedimientos administrativos contenidos en el TUPA, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Verificar el procesamiento y sistematizacion de la informacion de acuerdo a los procedimientos administrativos para atender las necesidades o
requerimientos de las areas municipales y del publico en general.

Supervisar y ejecutar la atencion permanente de las consuttas y orientacion al pablico en los aspectos que sean de su competencia.

Ejecutar el Plan Urbano de la Municipalidad Distrital de Huancan.

Informar a la Gerencia de Desarrollo Urbano y Catastro, el desarrollo de proyectos, programas y actividades de su competencia.

Ejecutar la formulacion y validacion de los informes de verificacion administrativa en materia técnico legal especializados en temas de su
competencia.

Proponer, gestionar e implementar mejoras en los procedimientos de su competencia. -
Efectuar el seguimiento y aplicacion de las normas y reglamentos referidos a viabilidad y zonificacion de los usos de suelc del Plan Urbano.
Coorginar y ejecutar la ghtrega de informacion sobre las licencias %/%utorizaciones emitidas, al Area de Gestion de Riesgos y Defensa Qivil para

el s&guimiento a los inistrados que no cumplan lo dispuesto e normas vigentes.

™

N

- el
C’KRLOS é

k%&RTo MEZA CARLOSUVAK /AL FARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI
TO RIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE



Municipalidad Distrital de

Huancan B

fin de cumplir las actividades programadas en la Municipalidad.
13.  Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.
14.  Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

12, Dirigir, organizar y ejecutar las actividades del Plan Operativo Institucional de la Unidad a su cargo sobre la base de una gestion por resultados a

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Desarollo Termitorial

COORDINACIONES EXTERNAS

No aplica

FORMACION ACADEMICA
; ' o % el ; . C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a)
Secundaria :l [ ] Bachiller
Técnica Basica ] - .
(162 afios) X | Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3 ] [ |

6 4 afios) Maestria
X | Universitario E| [ Egresado |:| Titulado
] Doctorado

[
Egresado D Titulado

Arquitectura

70 -

¢Requiere habilitacién
profesional?

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacion sustentatoria)

Conocimiento7n Habilitacion%banas
ya

S

CAFLOS ALB O MEZA FARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI

CANTO
PRESIDENTE

MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

\-
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @0
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B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos y/o programas de especializacion en planificacién urbana; actualizacion catastral; zonificacion u otros acordes con las funciones a desempefiar.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

OFIMATICA

aplica

Procesador de textos

{Word, Open Word, efc)

No

Nivel de dominio

Basic Interm Avanzad
o

edio 0

{PowerPoint, Prezi, etc)

Hojas de célculo
X
(Excel, Open Cal, etc.)
Presentaciones
X

EXPERIENCIA

IDIOMAS

Nivel de dominio

No Basic Intermedi Avanz

aplica 0 0 ado

Experiencia General

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

Experiencia laboral de Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piblico o privado.

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista
X | [Especia
lista

Supervisor /
Coordinador

B. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

Jefe de
Areao
Dpto

Gerente 0
director

Un (01) Afio de experiencia equivalente al cargo.

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

X

S, el puesto requiere contar con

experiencia en ¢! sector publico

No,

con

el puesto no requiere contar

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.

Un (01) afio de experiencia en el sector piiblico en puestos con funciones equivalentes.

* Mencione oyos aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el pue

e

t;rARLos ALBERTO MEZA

CANTO
PRESIDENTE

CARLOS A
PRI R MIEMBRO

/

ARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

-~
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’
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No aplica ‘

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Iniciativa, responsable, discreto, trabajo en equipo, liderazgo, relaciones interpersonales.

TERMINOS DE REFERENCIA N° 4

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Denominacién del Puesto: GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Nombre del puesto: GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL
Depende jerarquicamente lineal GERENTE MUNICIPAL

Depende funcional GERENTE MUNICIPAL

Puesto a su cargo Personal asignado a la Gerencia.

MISION DEL PUESTO

| Planificar, organizar, dirigir y controlar las prestaciones de los servicios plblicos municipales y gestion ambiental en beneficio del Distrito de Huancan. |

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Organizar, dirigir y supervisar actividades referidas a Planes Recoleccion, Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos del distrito, asi
como del manejo y desarrollo de barridos de calles y areas verdes para cumplimiento de los fines y mefas institucionales.

2. Organizar, dirigir y supervisar actividades contenidas en el Plan de Accién de Seguridad Ciudadana a nivel distrital para el cumplimiento de los
fines institucionales.

3. Proponer polificas y normas que coadyuven a la prestacion eficiente de los servicios pliblicos de limpieza plblica y mantenimiento de las areas
verdes para cumplimiento de fines institucionales.

4. Organizar, disefiar, elaborar y dirigir actividades de los procesos de planes y programas vinculados a los residuos sélidos, areas verdes en el
&mbito de su competencia para mejorar la gestion del medio ambiente.

5. Implementar el Sistema Local de Gestion Ambiental en e distrito para cumplimiento de ta normatividad vigente.

6.  Gestionar, implementar y supervisar el programa de segregacion en la Fuente Recoleccion selectiva de Residuos Sélidos para cumplimento de la
legislacion vigente.

7. Integrar la Comisién Ambiental Municipal (CAM) para cumplimiento de la nomatividad vigente.

8. Proponer y monitorear la participacion en la implementacién del meso proceso de Zonificacion Ecoldgica y Econdmica del distrito de Huancan en
cumplimiento de la normatividad vigente.

9. Supenvisar y moniforear las actividades relacionadas con la vigilancia y fiscalizacion de la contaminacion sonora, humos, gases y agua en el
distrito para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

10.  Supervisar y monitorear la implementacion de las acciones del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA).

11, Proponer, supervisar y monitorear las acciones del Plan de Forestacion y Reforestacion del distrito para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

12.  Fommular planes y programas de seguridad ciudadana del distrito para el cumplimiento con la normatividad vigente.

13.  Supervisary monitorear la actualizacién del Mapa del Delito y Mapa de Riesgo, en coordinacion con la Policia Nacionat del Perti para cumplimiento
de los objetivos institucionales.

14.  Asesorar en materia de su competencia, al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana, a las juntas vecinales, comités vecinales y asociaciones
reconacidas por la municipalidad para cumplimiento de la normatividad vigente.

15.  Organizar y coordinar el apoyo a la realizacién de operativos programados por las unidades organicas de la municipalidad para cumplimento de
los objetivos institucionales.

16.  Supervisar y monitorear el servicio de serenazgo y el semvicio de atencién por emergencia doméstica para el cumplimiento de los fines
institucionales.

17. Supervisar y monitorear las acciones de seguridad ciudadana a través de la conformacion de comités vecinales de seguridad ciudadana y de
agentes voluntarios para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

18.  Organizar, supervisar y monitorear la gestion de la prestacion del servicio de saneamiento en el distrito para cumplimiento de la normatividad
vigente.

19, Proponer, supervisar y monitorear las actividades y acciones en el marco del Sistema de Gestién del Riesgo de Desastre para cumplimientos de

los objetivos institucionaleg.

_Supepfisar y monitoreq;%; actividades del Area de registro Civil para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o/ 7

o
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’&
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CARLOS ALBERTO MEZA CARLDS IV, LFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
CANTO MER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE
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21, Administrar y supervisar el buen uso de los vehiculos, equipos, herramientas, materiales e insumos asignados a su cargo para garantizar el |
cumplimiento de los objetivos operativos en el ambito de su competencia.

22. Elaborar y proponer proyectos de ordenanzas y otras normas municipales relacionadas con el desarrollo sostenible para cumplimiento de la
politica en materia de su competencia. Para cumplimiento de fines institucionales.

23.  Emitir opinion técnica y presentar informacion en asuntos que son materia de su competencia para cumplimiento de fines y metas institucionales.

24.  Asesorara la Alta Direccién y demés érganos de la municipalidad, en el ambito de su competencia, para la adecuada toma de decisiones.

25.  Ejecutar actividades referidas al desarollo y actualizacion, segiin corresponda, de los instrumentos de gestion que se encuentran referidos a las
funciones de la gerencia a su cargo para cumplimiento de los objetivos institucionales.

26.  Ejecutar actividades para resolver en primera instancia asuntos de su competencia en conformidad a la normatividad vigente.

27.  Dirigir, organizar y supervisar las actividades del Plan Operativo Institucional de la Gerencia y areas a su cargo para cumplimiento de los fines y
metas institucionales.

28.  Supervisar y dirigir la prestacion adecuada de los servicios pablicos como cementerio, estadio, espacios verdes entre otros de su competencia.

29.  Emitir opinién técnica y presentar informacion en materia de seguridad ciudadana y de medio ambiente, a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

30.  Realizar ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

w-'

\

o~
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN ﬁw

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia Municipal, Organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Huancan.

COORDINACIONES EXTERNAS

Ministerio del Ambiente — MINAM, OEFA, y demas entidades publicas y/o privadas.

FORMACION ACADEMICA
C.) ¢Se requiere ll
. . . . ot T . . A
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

Incompleta Completa Egresado(a) X | Si I:I No
o _ Derecho, Economia, Administracion,
Secundaria Bachiller Ingenieria  Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Quimica o
o . carreras afines.
- _ ZRequiere habilitacién
Técnica Basica : N profesional?
(162 afios) X | Titulo/ Licenciatura

6 4 afios)

X | Universitario

Técnica Supenor 3 Maestria

X Egresado |:l Titulado

Doctorado

/ Egresado D Titulado T

£ARLOS ALBERTO MEZA CARLOS IVAN/AL

CANTO P
PRESIDENTE

RO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
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CONOCIMIENTOS

o
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’.

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacién sustentatoria)

Contar con conocimientos técnicos para desarrollar el proceso de prestacion de servicios publicos municipales y gestion ambiental.

B. Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos ylo programas de especializacién en gestion publica, gestion ambiental, gestion de residuos sdlidos u otros acordes con las funciones a
desempefiar.

C. Conocimientos de Ofimética e ldiomas

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No Basic Interm Avanzad

No Intermedi  Avanz

Basic
ROk aplica 0 0 ado

aplica 0 edio 0

Procesador de textos

Inglés X
{Word, Open Word, etc)

Hojas de calculo

(Excel, Open Cal, etc.)

Presentaciones

(PowerPoint, Prezi, etc)

EXPERIENCIA

l r

Experiencia General

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

Experiencia laboral de Cuatro (04) afios. ‘

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector pblico o privado.

Practicante Auxiliar o A"a"St.a Supervisor / defe de Gerente 0
: . [Especia . X | Areao .
profesional Asistente lista Coordinador Dpto director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacion o la materia:

Tres (03) Afios de experiencia equivalente al cargo.

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

{
|

>< Sl, el puesto requiere cntar con No, el puesto no requiere contar

exgeriencia en el setlor publico con experiencia en el sector publico

) CAR?@S ALBERT{ MEZA DERRAMA  GONZALES PACHECO YURI

CANTO ER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO
PRESIDENTE




Municipalidad Distrital de

Huancan

En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el iempo de experiencia en el puesto vio funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud proactiva, capacidad analitica para la toma de decisiones, liderazgo, organizacion del trabajo, solvencia ética y moral,

TERMINQOS DE REFERENCIA N° 5.1

CONTRATACION ADMINISTRATIVA PARA JEFE DE LA UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
PROYECTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

PERFIL DEL PUESTO
Unidad Organica: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
Denominacion del Puesto: NO APLICA
. JEFE(A) DE UNIDAD DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
Nombre del puesto: PROYECTOS
Depende jerarquicamente lineal GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
Depende funcional No aplica
Puesto a su cargo Personal asignado a su cargo

MISION DEL PUESTO

Planificar, programar, supervisar, dirigir y controlar el proceso constructivo de la ejecucién de los proyectos de inversion puiblica y liquidar de acuerdo a la
normativa vigente.

1. Coordinar, organizar y ejecutar las actividades de los procesos vinculados a la supenvision y liquidacion de los proyectos de inversion piiblica en
el marco de la normatividad vigente.

2. Coordinar, organizar y ejecutar actividades para los procesos de seleccion para la contratacion de supervisores en el ambito de su competencia,

3. Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades de los procesos vinculados a los proyectos de inversion piiblica, comités de recepcion de
obras, asi como las labores de los residentes, inspectores o supervisores en la gjecucion de las obras del distrito, en el ambito de su competencia.

4. Proponer lineamientos, directivas e instrumentos de gestion en materia de supervision y liquidacion de obras publicas de la municipalidad.

5. Revisary aprobar las valorizaciones de obra bajo la modalidad por contrata o administracion directa.

6.  Ejecutar e informar los resultados de las inspecciones realizadas para cumplimiento de los fines institucionales.

7. Organizar y participar en las liquidaciones técnicas y financieras de las inversiones que ejecute la Municipalidad.

8. Preparar y/o emitir informes técnicos, asi como asesorar y absolver asuntos de su competencia.

9. Participar en reuniones y/o comisiones para implementacién de nuevas normativas y/o disposiciones legales referidas en el ambito de su
competencia.

10.  Dirigir, organizar y ejecutar las actividades las actividades del Plan Operativo Institucional a fin de cumplir las actividades programadas en la
Municipalidad.

11.  Realizar las demas funcicnes que le correspondan y las que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONES INTERNAS

Gerencia de Infraestructura /—\\\
ya

/
S 4
o= |
CARLOS ALBERTO MEZA CARLOWL ARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
CAMTO ZPRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE

o
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COORDINACIONES EXTERNAS

Con los administrados e instituciones que tengan afinidad con las funciones y actividades de la Unidad de Supervision y Liguidacion.

FORMACION ACADEMICA
i 2 - e | - C.) ¢Se requiere
A.) Nivel Educativo B.) Grado{s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto Colegiatura?

=
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @Q

Incompleta Completa ] Egresado(a) | X I Si I:I No
Secundaria Bachiller ingenieria Civil o Arquitectura.
. - ¢Requiere habilitacion
Técnica Basica profesional? |

(162 afios) Titulo/ Licenciatura

Técnica Superior (3 ] ]

6 4 aios) Maestria
] L | ||
X | Universitario X ] [ Egresado D Titulado
[ ] Doctorado

[ ] Egresado |:| Titulado ‘
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacién sustentatoria)

Contar con conocimientos técnicos de supervision y liquidacion de Obras publicas.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

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

Cursos y/o programas de especializacién en ingenieria, transporte u otros acordes con las funciones a desempefiar.

C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas

4
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ue¢ Huancan o
- Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA i ;:ll::: . Bé:ic lr;t:ir;n Ava:zad DIOMAS a:{ioma B:;sic lnter(;nedi A;/ggz
Procesador de textos
(Word, Open Word, etc)
Hojas de célculo
{Excel, Open Cal, etc.) X )
Presentaciones
(PowerPoint, Prezi, efc) o Y R
Experiencia General
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia laboral de Tres (03) afios.
Experiencia Especifica
A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector pliblico o privada.
Practicante Auxiliar 0 Analistg Supervisor / \!efe & Gerente 0
profesional Asistente /.E specia Coordinador X |Areao director
lista Dpto
B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para ef puesto en la fundacion o la materia:
Dos (02) afios de experiencia equivalente al cargo.
C. En base a la experiencia requerida para el puesto parte B), marque si o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
8, el puesto requiere contar con No, ¢l puesto no requiere contar
X experiencia en el sector publico con experiencia en e! sector publico
—

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

Dos (02) afios de experiencia en el sector piblico en puestos con funciones equivalentes.

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

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas, administracion del tiempo, organizacion del trabajo, Capacidad de analisis, redaccion, ortografia, iniciativa y
discrecién.

Nota:

CANTO R MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

CARLOS AL TO MEZA CARLOS)QN'A FARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
RIM
PRESIDENTE

Y
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En todos los casos No tener impedimentos para contrata con el Estado, No tener
antecedentes Judiciales, Policiales, Penales o de proceso de determinacién de
responsabilidades. No tener sancién por falla administrativa vigente.

X. CRITERIOS DE EVALUACION:

Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendrdn los siguientes puntajes:

| PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO -
MINIMO | MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

FORMACION ACADEMICA 30% 20 30
CAPACITACIONES (segun el cargo al que 15% 05 10
EXPERIENCIA LABORAL 20% 05 20
| SUB TOTAL 65% 30 60
f ENTREVISTA
CONOCIMIENTO SOBRE EL CARGO AL QUE 20% 10 20
| POSTULA
DESENVOLVIMIENTO ORAL 15% 5 20
SUB TOTAL 35% 15 40
TOTAL 100% 45 100

Xl. DE LA CALIFICACION:

Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente Etapa.

El puntaje minimo de la Evaluacion de la Hoja de vida serd de 30 puntos.

El puntaje minimo aprobatorio de la entrevista personal, serd de 15 puntos.

El puntaje final se obtendrd de la sumatoria simple de los puntajes obtenidos en las
etapas del proceso de evaluacion

El proceso de seleccién se llevard a cabo a través del Comité Especial para
convocatorias CAS.

Xil. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a. Etiqueta para sobre manila (Anexo 01).
b. Declaratoria de la Hoja de vida

» Lainformacién consignada en el Formato de contenido del Curriculum Vitae (Anexo
N° 02), tiene cardcter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante serd
responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

» Los cumplimientos de los requisitos minimos (Experiencia Especifica) deberdn ser
sustentados en copia simple de diplomas, constancias y certificados.

» El postulante presentard la documentacién sustentatoria con numeracion
correlativa en el orden que sefiala el Formato del Anexo N° 01 (. Datos personales,
Il. Estudios realizados, lll. Cursos yo Estudios de Especializacién; IV. Exper/enc:a
laboral). "

> Adjuntar copia de DNI T!

> E _..-f urriculum vitae presentado po serd devuelto. A
/4 A ‘

' C:;f(Los ALBERTO MEZA CARLOS 1R ALFARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI

CANT

o) “PRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE

e L
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> La recepcidn de los documentos serd desde las 8:00 am a 1:00 pm y de 2:30 a 5:30
pm en un sobre cerrado, en las fechas establecidas segun cronograma y estard
dirigido al Comité de Convocatoria CAS - Municipalidad Distrital de Huancdn,

conforme el siguiente detalle.

(/IR BONIFICACIONES:
Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley N° 29248 y su Reglamento.

Asi mismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrdn una bonificacién del 15% del puntaje
final obtenido segun Ley N° 28164, Ley que modifica diversos articulos de la Ley ° 27050 -
Ley de personas con Discapacitadas, deberd acreditar con la certificacién expedida por
CONADIS.

/ Vi \/

3
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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @j’

ANEXO N° 01
ETIQUETA PARA EL SOBRE MAMNILA

Sefiores:
COMITE PARA LA CONVOCATORIA CAS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

PROCESO DE CONTRATACION N° 004-2024-MDH- CUARTA
CONVOCATORIA |
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS — CAS

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: “ "

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI N°:

DIRECCION:

TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS: .....c.ccecennsusainsnensesnene

7 ]

/ // /

j / / /
- e o
—F i
| .-/ J!// = ;
FIARLOS ALBERTO MEZA CARLOS IVAN/ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
CANTO {PRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE
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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

ANEXO N° 02
FORMATO DE CONTENIDO DEL CURRICULUM VITAE
(Con Cardcter de Declaracién Jurada)

I.  DATOS PERSONALES
Apellido Paterno
Apellido Materno
Nombres
Nacionalidad
Fecha de Nacimiento :
Lugar de nacimiento Dpto./Prov./Dist. :
Documento de Identidad
RUC
Estado Civil
Direccion (Avenida/Calle-N° Dpto)
Ciudad
Teléfono (s) Celular (es)
Correo Electronico
Colegio Profesional (N° si aplica)

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

TITULO O ’}E)f,f /,\)?LE CUENTA CON
: L SUSTENTO
GrRADO* | ESPECIALIDAD | "7, o | UNIVERSIDAD | CIUDAD/PAIS

(MES/ANO) Sl NO

NO
FOLIO

DOCTORADO
MAESTRIA
POST GRADO O
DIPLOMADO
TITULO
PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO
ESTUDIOS
TECNICOS
(Computacion,
idiomas entre
. otros) |
 Idiomas ) |

)
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @"

,I, CARLOS/ALBERTO MEZA CARLOS/)/ﬂN ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
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Ill. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Detallar Conocimientos informdticos y estudios afines al puesto.

CARLOS ALBERTO MEZA
CANTO
PRESIDENTE

ER MIEMBRO

MANTA

NOMBRE DEL FECHA CUENTA
5 CURSO Y/O DE INICIO | DURACION 2 Z CON N°
N ESTUDIOS DE Y EN HORAS ISTID GO ICIUDAD/ RIS SUSTENTO | FOLIO
ESPECIALIZACION | TERMINO S NO
TOTAL HORAS LECTIVAS
(Puede Insertar mds filas si asi lo requiere)
IV. EXPERIENCIA LABORAL

EL POSTULANTE deberd detallar en cada uno de los cuadros siguiente, SOLO LOS DATOS

QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el

caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los

datos respectivos.

a) Experiencia laboral (*) minima de ....... ARos y ........ meses (comenzar por la mds
reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabaos que califican la experiencia
requerida, con una duracion mayor a un mes. (puede adicionar mds bloques si asi lo
requiere)

UL Fecha de Fecha de 2 SNt o
N° de la Cargo Inicio R Tiempo en con N
Entidad o | desempefiado (rresTaRo e lares el cargo | sustento | FOLIO
Empresa s | SI/NO
1 = | _ i Y
Descripcign del traéafo realizado )
7]/ // /
— T‘,g’ | : e
B i /) f/
CARLWL‘FARO VALDERRAMA ~ GONZALES'PACHECO YURI

-SEGUNDO MIEMBRO

L
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2| | [ 1
Descripcidn del trabajo realizado ‘
B (7’uede insertar mds filas si asi lo requiere)

(*) Se considerard la experiencia a partir de la obtencién del grado de Bachiller solo en casos de

ser necesarios.

b) Experiencia en el sector publico minima de ...... afos y ...... Meses (comenzar por la mds
reciente). Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida,
con una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mds blogues si asi lo requiere)

Nombre de 1 aine Fecha de Fecha de Temnben Cuenta con

N° | laEntidad | iﬁa Jo| Inicio | culminacion | ©% a‘:r -7 | sustento | N°FOLIO

o0 Empresa p (mes/afio) | (mes/afio) g SI/NO

1 l.
e Descripcidn del trabajo realizado
2 | | I
Descripcion del trabajo realizado
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere)
Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta. Y en caso necesario, autorizo su
investigacion. Mes someto a las disposiciones establecidas.
NOMBRE Y APELLIDO
=2 DNI:
FECHA:
FIRMA

Huella Digital

\
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @‘
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

POF [ PIESENTE, YO ...ouoeeeereeveerrcrerrsteseresrsrs et sssssssssteses st srs s sss s saseen s e s identificado (a) con
DNI N° oot , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para
prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION
Y DESPIDO — RNSDD (*)

Lugary Fecha,

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007, se
aprobé la “Directiva para el uso, registro y consulta del sistema Electrénico del registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD”, En ella se establece la obligacién
de realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer
funcion publica conforme el RNSDD, RESPECTO DE LOS PROCESOS DE NOMBRAMIENTO,
DESIGNACION, ELECCION, CONTRATACION LABORAL O DE LOCACION DE SERVICIOS. Asi
mismo, aquellos candidatos del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo
ninguna modalidad.

/ /
|/ CARLOS ALBERTO MEZA CARLOS IVAN/ALFARO VALDERRAMA  GONZALES PACHECO YURI
/ ANTO Sl P%AER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE

\
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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS DE JUNIN Y AYACUCHO"

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POF [0 PIrESEINTE, YO cuuvueeeeeeeeereeeeereree st eeeeeeeeveseer st eves s e ees e eena , identificado (a) con
DNI' N® e , declaro bajo juramento no tener deudas por concepto de
alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecida en sentencias o ejecutorias, de
acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por
pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito
en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley n° 28970.

ht
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @‘

Lugar y fecha.
Huella Digital
Firma
/ "._“
,/,m_c,/zz/ P
CA,RLOS ALB TO MEZA CARLOSTVAN ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
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“ANO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA INDEPENDENCIA, Y DE LA
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM — NEPOTISMO)

a
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @’.

POE [0 PIrESENLE, YO ..ottt vs v seses e s oo s identificado (a) con
DNI N® e, , con domicilio en
.......................................................................................... , del Distrito de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el grado de consanguineidad, segundo de afinidad y/o

coényuge: |
(PADRE/HERMANO/HIIO/ TI'O/SOBRINO/PRIMO/NIE TO/SUEGRO/CUNADO). DE '
NOMBRES(S).

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

Quien (es) laboran en la Municipalidad Distrital de Huancdn, con el (los) cargo (s) y en la
dependencia (s):

No Cuento con pariente (s), hasta el grado de consanguineidad, segundo de afinidad
y/0 cényuge: (PADRE / HERMANO / HIJO / TIO / SOBRINO / PRIMO / NIETO / SUEGRO
/ CUNADO). DE NOMBRES(S).

Lugary Fecha,
Firma Huella Digital _
/ J
L /] 7 */f,
/4 £ //
o4 L
é/ :,,f_i_!f,_{’ 'f{—'—{/‘ = {
= If /; '/‘_, .
CARLOS ALBERTO MEZA CARL(?/S'{VAN ALFARO VALDERRAMA GONZALES PACHECO YURI
CANMTO " . PRIMER MIEMBRO MANTARO-SEGUNDO MIEMBRO

PRESIDENTE ¢
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

o
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @@'

POF [0 PIESENTE, YO ..ottt ees s resonseesees s sseer st sss e s identificado (a) con
DNI N® e , con domicilio en
............................................................................................. ) del Distrito de

...................................................................................................... , ¥ habiendo sido contratado (a) por
la Municipalidad Distrital de Huancdn declaro bajo juramento que:

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

<KRE RS

Ratificandome en el contenido de la presente declaracion, la suscribo para los fines del caso,
de conformidad a lo prescrito en la Ley N° 25035 #Ley de Simplificacién Administrativa” y
disposiciones legales vigentes. |

Lugary Fecha,

Firma Huella Digital

e

2ol & 7
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES, INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE
INTERESES
(Ley N° 27588, D.S. N° 019-2002-PCM y NTC 700-04)

]
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN @Q

POF G PIESENE, YO ...t ee e identificado (a) con
DNI N° .ooeeeeeeeeeeeeveveerss , declaro haber tomado conocimiento de la Ley n° 27588, su
Reglamento Decreto Supremo N° 019-2002-PCM y NTC 700-04 y me comprometo a cumplir
con lo dispuesto en las normas mencionadas que establecen prohibiciones, incompatibilidades
y conflicto de intereses de los funcionarios y servidores publicos, asi como, de personas que
presten servicios en la Municipalidad Distrital de Huancdn, bajo cualquier modalidad
contractual, asi como, situaciones de conflicto de intereses que pueden perjudicar a la
institucion y por ende al Estado.

Finalmente declaro tener conocimiento de las sanciones administrativas y penales contenidas '
en la Ley n° 27444 — Ley de Procedimientos Administrativos General, en casos de comprobar
fraude o falsedad en la declaracién, informacién o en la documentacion presenta a la
Municipalidad Distrital de Huancdn.

Nota: : El suscrito (a) se compromete a leer las normas invocadas '
antes de la suscripcién del presente documento.

Ley N° 27588 : Ley que establece prohibiciones e incompatibilidad de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas
que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad

contractual.
~ Decreto Supremo
N° 019-2002-PCM : Reglamento de la Ley que establece las prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que presten Servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual.
Lugary Fecha,
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