OFICINA GENERAL DE OFICINA DE RECURSOS

ADMINISTRACION Y HUMANGS
FINANZAS

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

ACTA DE INSTALACION ¥ APROBACION DE BASES
En la ciudad de Cerro de Pasco, siendo las nueve horas con doce minutos del dia veintiuno
de enero del aiio fiscal dos mil veinticinco, reunidos en la Oficina de Recursos Humanos:
y en merito a la Resolucion de Alcaldia Nro. 327-2024-A-HMPP-PASCO, los miembros
del Comité de Evaluacion del Proceso de Contratacion de Personal en la modalidad de
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DETERMINADO D.L.1057-11-
2025-HMPP, conformado por funcionarios asignados de la Honorable Municipalidad

Provincial de Pasco que al final firman. los miembros de comité tomaron los siguientes

acuerdos: =
Primer Acuerdo: Visto el informe emitido por la Subgerencia de Presupuesto y
Planificacion, firmado digitalmente por Lic. Adm. Didier Leonel TOLENTINO ABAD.
asignando la prevision presupuestal para la convocatoria CAS, por la suma de S/.
17324,889.00 soles.

Segundo Acuerdo: Visto el presupuesto, se acuerda realizar las bases y cronograma, para

el cumplimiento de convocatoria. === s
Tercer Acuerdo: Solicitar a la Gerencia Municipal se apruebe mediante resolucion las
bases y el cronograma, para el inicio de convocatoria CAS DETERMINADO [1-2025-
HMPP. -

Cuarto Acuerdo: Que habiendo revisado el consolidado del requerimiento de las areas

usuarias de la HMPP, y revisado los términos de referencias, mas anexos, estos se

encuentran  conforme para su  publicacion v posterior  convocatoria.

Quinto Acuerdo: Disponer a través de la Gerencia Municipal la publicacién en el portal
institucional  (pagina web) el proceso de convocatoria y evaluacion CAS
DETERMINADO -1 -2025-HMPP, publicando las bases de la convocatoria, términos de

referencia, periodo laboral, anexos y Resolucion de Aprobacion de Bases.

Siendo las once horas con cinco minutos, se da por finalizado la reunién y en seiial de

conformidad se firma la presente. —\

HONOMADLE MUNCPALIDAD PROVMCIAL E PASCD

Ing.\hen Caros JMENEZINZA | g Gsoar POAAN ANTICON Lic. Miler ANAGA ANGEL
PRESIDENTE- suplente PRIMER MIEMBRO-Suplente SEGUNDO MIEMBRO
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA DEL CONCURSO DETERMINADO
D.L.1057- CAS IT-2025-HMPP

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de las bases 21 de enero 2025 Comité de Evaluacién
Publicacion del proceso en el Servicio 22 de enero 2025 Subgerencia de Recursos
Nacional de Talento Pert Humanos
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en 234 2025 Oficina de Sistemas y
el portal web institucional: @ enero .
|| a hit sﬂi SR e B rlinarr Tecnologia de la Informacion
Presentacion - hoja de vida
documentada (Curriculum Vitae) 30 de enero 2025 Postulante — Mesa de partes
b. | Horario: de 8.30 hrs am hasta las presencial
17.00 hrs. (Uttimo dia)
SELECCION
Comision de Proceso de
c. | EVALUACION DE EXPEDIENTES 31 de enero 2025 seleccion - HMPP
Pubiicacion de resultado Comisién de P d
preliminar de Ia evaluacién de 03 de febrero 2025 OGN SREF TIOR8
d sefeccion - HMPP
) expedientes
® | Presentacion de observaciones 04 de febrero 2025 Postulante
f 5 ) Comision de Proceso de
’ Absolucion de observaciones 04 de febrero 2025 salsceitn — HMPP
ENTREVISTA PERSONAL
Postulantes aptos en evaluacion 05 de febrero 2025 Comision de Proceso de
g de curriculo Vitae. seleccion — HMPP
9:00 am
B Publicacion de resultados finales 06 de fabrero 2025 Comision de Proceso de
' en _www.gob.pe/munipasco. seleccion - HMPP
i Presentacion de observaciones 07 de febrero 2025 Postulante
- , Comision de Proceso de
| Absolucion de observaciones 07 de febraro 2025 seleccion — HMPP
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Subgerencia de Recursos
[ k. Suscripcion del Contrato 10 de febrero 2025 Humanos
/ Registro del Contrato 10 de febrero 2025 W‘E\ l

— |,

HDNORABLE MURERPALIBAD PROVINEIAL DE PASE (0| HONDHANLE MUNKPALIDAD PROVINCLAL O PASCD
4] ALUACKIR CAS 2025 Yi COMITE NE EVALUACION LAS 2025
o (R
———e - = 73
Ing. Jhan Carlas JIMENEZ INZA Mg, Oscar HSAMAN ANTICONA Lic. Miller ALIASA ANGEL
PRESIDENTE- suplente PRIMER MIEMBRO=8uplente SEGUNDO MIEMBRO
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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (CAS) DETERMINADO II-2025-HMPP

GENERALIDADES

El presente documento contiene los lineamientos generales del proceso de seleccion de personal bajo
Contratacion Administrativo de Servicios (CAS) Determinado de la Honorable Municipalidad Provincial
de Pasco.

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco

RUC 20176735725.

2, FINALIDAD
El Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 0075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, tiene como finalidad establecer un marca normativo para la
contratacion de persenal dentro de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, asegurando
eficiencia, transparencia y flexibilidad, tiene por Objetivo Coberturar Necesidades Temporales de las
diferentes areas.

3. BASELEGAL

a. Ley Organica de Municipalidades N° 27972

b. Decreto Legislativo N°1057 — que regula el régimen especial de contratacién administrativa de
servicios, reglamento y modificaciones.

c. Ley N° 29849, Ley que establece |a eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga derechos laborales.

d. Ley 32185, Ley de presupuesto del sector plblico para el afio fiscal 2025.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE y Modificatorias

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR-PE.

g. Resolucion Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el "Manual de Usuario del Aplicativo para el
Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado".

h.  Decreto Supremo N° 005-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de las
ofertes laborales del Estado.

I Ley N° 29973-Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

J. Ley N° 30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDEREC),

k. Ley N°® 29248, Ley de Servicio Militar y su Reglamento.

Decreto Legislativo N° 1295, que modifica el Articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo y Establece Disposiciones para Garantizar la integridad en la
Administracion Publica.

m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 060-2016-SERVIR-PE.

Decreto Legislativo N* 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Piblico.
Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacion Administrativa Servicios,

www.gob.pe/munipasco
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4, CONSIDERACIONES

a. Los procesos de seleccion de la Municipalidad Provincial de Pasco seran publicados a través del portal

institucional: www.munipasco.gob.pe de acuerdo al cronograma establecido en la presente convocatoria,
por lo que &l o la postulante debera tener en cuenta las fechas establecidas.

A través del portal institucional, el o la postulante debera descargar los formularios de inscripcion, como
son: Ficha de inscripcion (archivo Excel), y anexos (formato 1y formato 2) asimismo debera revisar las
bases de |a presente convocatoria, perfil de los puestos y el cronograma del proceso determinado CAS
11-2025, este lltimo podra ser reprogramado, por lo cual los (as) postulante deberan estar pendientes de
las publicaciones en el portan institucional.

l. PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

2.1. Dia 23 de enero de afio fiscal 2024 los (las) postulantes podran ingresar al portal Institucional
https:/www.gob.pe/munipasco a fin de acceder a las bases, perfil de puestos, ficha de postulacién,
cronograma Y los anexos (Formato 1y Formato 2) de la convocatoria vigente.

2.2, El dia 30 de enero 2025 es el (ltimo dia en que los (las) postulantes presentaran a través de mesa
de partes, sus expedientes de postulacion (Formato 1, Ficha de Postulacion y formato 2). Los (as)
postulantes seran los (as) Unicos (as) responsables de la informacion y datos que consignen para
participar en la presente convocatoria.

2.3. La presentacion de expedientes de postulacion se llevara a cabo segln el cronograma de publicacién
de la convocatoria en el portal web institucional y Gltimo dia de la presentacion de expediente sera a partir
de las 08:30 am hasta 05:00 p.m. del dia 30 de enero del 2025.

2.4, El (La) postulante debera verificar que el nimero de proceso al cual postula corresponda con el
nombre del puesto y la dependencia, unidad organica y/o area solicitante que se detalla en el perfil del
puesto en caso de verificarse a omisién y/o incongruencia tendré la calificacion de NO VALIDO.

2.5. El (la) postulante sera responsable de la informacion consignada en la Ficha de datos de Postulante,
la misma que debera ser validada con documentos que lo acrediten. Toda informacion que no se
encuentre debidamente acreditada no sera considerada.

2.8, El (la) postulante debera estar inscrito en el Registro Unico de Contribuyente-RUC.

2.7, Los (as) postulantes deberan adjuntar documentacion legible y fidedigna seglin corresponda, de
acuerdo al orden establecido, que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en el perfil
del puesto. No se admitira, en ninguna circunstancia, documentos adicionales en horarios fechas
posteriores.

2.8. Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de la publicacion de los
resultados de cada una de las etapas en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Pasco, y
de la programacion de las siguientes etapas, segln el cronograma y/o comunicados de la convocatoria.
2.9. El (La) postulante debera verificar que el nimero de proceso al cual postula, corresponda a la
dependencia o unidad organica que aparece en el perfil del puesto. (Revisar los niimeros de proceso del
Concurso plblico de meritos del D.L. N°® 1057 -CAS - DETERMINADO 11-2025, de las plazas vacantes
disponibles).
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2.10. Proceso de postulacion
a, Ingresar el Portal Institucional https://www.gob.pe/munipasco, ubicar el link de la convocatoria Bajo
el régimen del Decreto Legislativo N®1057 (Contrato Administrativo de Servicios) Determinado |-
2025-HMPP, descargar los formularios de inscripcion: Anexos (Formato 1 y Formato 2), completa los
datos solicitados (datos personales, formacion académica, experiencia laboral e Informacion
adicional). Los formularios de inscripcion tienen caracter de declaracion jurada. Una vez presentado
su expediente de postulacion, el postulante no podré adjuntar documentos adicionales para el

proceso.

2.11. Documentos a adjuntar (obligatorio)

LITERAL DOCUMENTO TIPO DE
(ETAPA DE PRESENTACION DE DOCUMENTQOS) DOCUMENTO
a. Formato 1, (debidamente rellenado y firmado). ORIGINAL

b. Ficha de inscripcidn (archivo Excel rellenado e impreso), este archivo | ARCHIVO

no debera ser modificado ni alterado, bajo responsabilidad de | RELLENADO E
declarase como NO VALIDA la postulacion. (Debera de indicarse el | IMPRESO
ntmero de folio donde se encuentran los documentos sefialados en la
| ficha de inscripcion) y firmado.

C. Formato 2, (Declaracion jurada A, Declaracion jurada B, Declaracion | ORIGINAL
jurada C, Declaracion jurada D y Declaracion jurada E) debidamente
rellenado y firmado.

d. Documento de identidad (DNI, CE o PTP) (anversg, reverso) COPIA SIMPLE
Las personas con discapacidad deberan adjuntar su carnet de
CONADIS (anverso, reverso). COPIA SIMPLE
f. En caso de ser licenciado de las FF. AA tendrd que acreditarlo
mediante documento oficial emitido por la autoridad competente. COPIA SIMPLE
g. Licencia de conducir y/o record de conductor, solo si el perfil fo | COPIA SIMPLE
requiers.
h. Documentos relacionados a la formacién académica:

Grados ylo cerfificados de estudios universitarios, técnicos,
secundarios y/o complementarios y/o constancia de egresado. Segin | COPIA SIMPLE
lo requerido en el perfil de puesto al que postula.

i, De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto con
colegiatura y habilitacion, el postulante debera adjuntar el | COPIA SIMPLE
documento de habilitacion vigente que lo acredite.
I Documentos relacionados a cursos ylo programas de | COPIA SIMPLE
especializacion requeridos: Certificados y/o constancias de
diplomados o especializaciones, cursos, seminarios, talleres,
conferencias. Segtin lo requerido en el perfil del puesto al que postula,
k. Documentos relacionados a la experiencia laboral requerida: | COPIA SIMPLE
certificados y/o constancias de trabajo que acrediten la experiencia
f laboral requerida en el perfil del puesto.

2,12, Detalle de documentos que deberan ser adjuntados.
a. La documentacion se presentara de acuerdo al orden de los literales. a. b. y c. en original y literales d,
e, 1,0, 1,]yk{copialegibie).
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EL ROTULADO ES DE LA SIGUIENTE MANERA

Sefores:

-

APELLIDOS Y NOMBRES:
CODIGO DE LA PLAZA:
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: j

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
Att. Comité Evaluador

CONVOCATORIA DETERMINADO - CAS II-2025-HMPP

b. DETALLES:

Los postulantes deberan presentar los documentos sefialados en los literales &, b, y ¢, originales; los
literales d, e, f, g, h, i, ], k, en copia simple legible, estos documentos deberan estar foliados o numerados

de atras hacla delante, en la esquina superior derecha, debiendo estar en un folder manila, en sobre manila

cerrado v rotulado (no se aceptaran anillados o encuadernados; las hojas que estén foliados con lapiz o
corregidas, se declarara el expediente como NO PRESENTANDO),

MODELO DE FOLIACION

/

.

\

/

2.13, Detalle de documentos que deberan ser adjuntados

a. Para que el postulante sea calificado como CUMPLE, deberé de haber acreditado todos los requisitos
minimos (formacién académica, curso y/o programas de especializacion y experiencia general y especifica).
b. en caso de no haber cumplido o de no haber acreditado todos los requisitos minimos tendré la calificacion

de NO CUMPLE.

¢. Sustento de requisitos: la forma de acreditar los documentos mencionados se detalla a continuacion.

REQUISITO DETALLE [ ACREDITACION
Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
Magister Diploma de Magister o resolucién que elabora la
FORMACION ACADEMICA universidad confiriendo el grado académico.
Egresado de Maestria Certificado o Constancia de egresado de Maestria.
Estudios de Maestria Constancia de estudios de maestria,

www.gob.pe/munipasco
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REQUISITO DETALLE ACREDITACION
Titulo Universitario Diploma de Titulo
Bachiller Universitario Diplema de Bachiller
Egresado Constancia de Egreso
FORMACION eroe - - e
ACADEMICA Estudios Universitarios Constancia de estudios Universitarios
Colegiatura y  habilitacion | Certificado o constancia de colegiatura ylo
profesional habilitacion
Para los puestos donde se requieran formacion técnica
|\|
Titulo tecnico superior Diploma de titulo técnico a nombre de la nacidn
Bachiller tacnico Certificado o Bachiller técnico
Egresado de educacion tecnica | Constancia de egreso o certificado de formacion
superior técnica
Estudios técnicos superiores Constancia técnicos
Estudios técnicos basico (1 o 2 | Constancia de estudios técnicos basico
afios)
Programa de especializacion Diploma
CURSOS Y/O (No menos de 90 horas lectivas) Certificado
PROGRAMAS DE Constanc
Curso (12 horas a ma onstancia
\ ESPECIALIZACION ( |
@ Brevete, Récord de conductor, | Certificado o constancia vigente solicitada en el
cerlificacion OSCE U otros, perfil,
Documento  oficial  que | Certificado y/o constancias de trabajo.
EXPERIENCIA acredite tiempo, cargo y/o
labores realizadas. Resoluciones que detalle fecha de inicio y
termino.
Orden de servicios que detalle el plazo o periodo
gue se presté dicho servicio,
Contratos y/o adendas.

d. Los conocimientos técnicos principales para el puesto y que no requieren documentacion sustentatoria,
deberan estar sefialados en la ficha de postulacion del postulante, a fin de dar cumplimiento a los
requisitos minimos del puesto, los cuales serén evaluados en el transcurso del procesa de seleccion.

e. Si el postulante es retirado de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Per(i (PNP) debera adjuntar su
Resolucion de Baja en la que sefiale el tiempo de servicio.

f. Las postulaciones que tengan documentacion incompleta, imprecisa, borrosa y/o presuntamente
adulterada tendran el calfficativo - NO ADMITIDO.

2.14. Otros

a. La informacion consignada en la postulacion posee caracter de declaracién jurada por lo que la entidad
se reserva el derecho de verificar la informacion registrada durante cualquier etapa de la convocatoria o
despues de concluido este, En caso de detectarse omision o falsedad de los datos, el postulante sera
descalificado de forma automatica. Si el candidato es contratado y al efectuarse la verificacion posterior
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se comprueba falsedad de la documentacién y/o incongruencias con lo declarado en la declaracion jurada
sera separado de la institucidn. En ese sentido, la Subgerencia de Recursos Humanos derivara los
documentos a la secretaria técnica de Procesos Disciplinarios, a fin de tomar las acciones
correspondientes.

b. De considerarlo necesario, la Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar referencias laborales
hasta antes de |a entrevista.

c. No se permitira mas de una postulacion, por lo cual el (a) postulante deberé registrarse SOLO a un (01)
proceso de la misma convocatoria.

d. Los documentos adjuntos de la postulacion permaneceran en custodia hasta 30 dias calendario después
de haber publicado los resultados finales, posterior a ello serén eliminados.

e. La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la
observancia de los principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

ETAPAS DEL PROCESOQ
3.1. Evaluacién Curricular

Esta etapa corresponde a la revision de la informacion que sustente el cumplimento de los requisitos minimos
sefialados en el perfil del puesto (informacién registrada en la Ficha de Postulacién).

3.1.1 Experiencia Laboral General y Especifica

En esta seccion, el (la) postulante debera consignar la informacion de sus experiencias laborales, que sustente

el tiempo de experiencia solicitado en el perfil del puesto, deberd adjuntar las constancias, contratos y/o

certificados que lo acrediten,

a, Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos que el (la) postulante haya laborado

en dos 0 mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente serd considerado una sola vez.

b. Para acreditar la experiencia con personal a cargo, los (as) postulantes que hayan realizado dicha funcion
deberan declararlo indefectiblemente en la seccién de Experiencia Laboral de la Ficha de postulante.
Esta informacion sera corroborada por la Subgerencia de Recursos Humanos durante la etapa de
evaluacién curricular,

. Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacion o similares, se debera

adjuntar el documento de inicio como el de cese.

d. Para el conteo de |a experiencia, no serén considerados los recibos de pago, recibos por honorarios,
fotochecks, ya que ninguno garantiza que el servicio se realizé durante determinado periodo.

e. Seran tomadas como validas, (nicamente aquellas constancias y/o certificados expedidas por las
oficinas de recursos humanos de la entidad o las que hagan sus veces (instituciones plblicas) - en
empresas privadas estas constancias y/o certificados debe ser expedido por las oficinas de recursos
humanos y/o gerentes general en la que el (1a) postulante prestd servicios. Este documento debera
contener la denominacion del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo por el
postulante, asi como |a fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado. Cabe resaltar que,
deberan estar impresos en una hoja membretada y contener los datos de la institucion empleadora, asi
como la firma correspondiente (junto con los datos de quien suscribe).

f. Las constancias y/o certificados emitidos por empresas que no se encuentren ACTIVO o HABIDO durante
el periodo laborado no tendran validez y seran considerados como NO CUMPLE.

g. Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el (la) postulante debers
adjuntar |a fraduccién oficial o certificada de los mismos en original. La cual, debera presentarse junto
con los certificados de trabajo originales, con la finalidad de contar con la veracidad y autenticidad del

(=]
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contenido de dichos certificados.
h. Los documentos expedidos en otros paises de habla hispana deberan contar con la certificacion notarial
correspondiente, a fin de contar con la veracidad y autenticidad del contenido de dichos certificados.

3.1.1.1. Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado seglin las siguientes
consideraciones:

a. El tltimo afio de las practicas pre-profesionales realizadas en el sector publico se contabilizaran como
experiencia general siempre y cuando se hayan desarrollado bajo amparo del Decreto Legislativo N°
1401 y su reglamento.

b. En caso de no contar con practicas pre- profesionales bajo el Decreto Legislativo N° 1401, la experiencia
general se contabilizara desde las practicas profesionales. Unicamente si se realizaron después de
haber egresado de la carrera. Para tal efecto, el postulante debera adjuntar la constancia de egresado.

¢. Para los casos de SECIGRA, se contabilizara como un afio de experiencia general (inicamente después
de haber egresado de la carrera de Derecho. Para tal efecto, el postulante debera adjuntar la constancia
de egresado.

d. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales. Por lo cual, el postulante debera presentar la constancia de
egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el decumento
de la formacion académica que presente el postulante (diploma de bachiller, diploma de titulo
profesional),

e. Para los casos donde no se solicite formacion técnica, universitaria completa o solo se requiera

- educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral,
C@? f. Las constancias de voluntariado y/o pasantias no seran contabilizadas como Experiencia general, ni
especifica.

3.1.1.2, Experiencia Especifica, Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto convocado a
un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad, Las funciones y/o responsabilidades que detallen
los postulantes como parte de su experiencia especifica en la Ficha de Postulante, seran consideradas validas
siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil del puesto convocado.

a. Las practicas profesionales seran consideradas como parte de la experiencia especifica siempre y
cuando estén relacionadas a las funciones del perfil de puesto

/ 3.1.2, Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios

a. La formacién académica solicitada en el perfil del puesto debera ser con documentos fotocopiados
(titulo y bachiller copia anverso y reveso) de los diplomas a constancias de estudios realizados. En caso
que el puesto requiera formacion técnica o universitaria concluida, serd necesario presentar el
documento que certifique el nivel de egresado del estudio requerido. Los documentos remitides no seran
considerados si carecen de |a firma y sello del personal autorizado.

b. Para aquellos puestos que requieran estudios técnicos o universitarios, deberan presentar la constancia
ylo certificado de estudios (no se aceptarén constancias de ingreso y/o matricula o constancia de notas
0 impresiones via web), los cuales deberan estar firmados por las autoridades correspondientes,
indicando el ciclo académico. En caso de maestria o doctorado estos deberan indicar también el nimero
de créditos y los cursos culminados o en curso, caso contrario se calificara como NO CUMPLE,

¢. En caso que el (a) postulante haga uso de documentacién con certificacion electronica debera
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proporcionar el correspondiente URL (vinculo web) y/o cadigo QR para su verificacién

d. De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto la Colegiatura y Habilitacion vigente y de no
ser adjuntado por el (la) postulante, este tendré el calificativo de NO ADMITIDO. De constatar que el
documento presentado se encuentre en la condicion de inhabilitado (a) o inactivo (a), sera considerado
(a) con el calificativo de NO CUMPLE.

e. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Resolucion
del Consejo Directivo N° 008-2015-SUNEDU/CD y la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento
General, sefialan: que los grados académicos y titulos profesionales otorgados en el extranjero, tienen
que estar VALIDADOS POR LA SUNEDU. Para la suscripcion del contrato deberin estar
REGISTRADOS ANTE LA AUTORIDAD DEL SERVICIO CIVIL - SERVIR requiriéndose como (nico
acto previo |z legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

f. En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si
cuentan con el apostillado correspondiente.

g. Los estudios de educacion basica secundaria realizados en el extranjero, solo seran considerados si
estos se encuentran convalidados, lo cual implica el reconocimiento oficial en el Pert, emitido por el
Ministerio de Educacion - MINEDU. Dispuesto en los convenios existentes y disposiciones vigentes.

h. Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el (la) postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

3.1.3, Cursos ylo Programas de Especializacion
En esta seccion, el (la) postulante podré consignar la informacion de los cursos y/o especializaciones que
sefialen el nimero de horas.

3.1.3.1. Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion (curso, taller, seminario, conferencias,
congreso o simposio) que no conducen al grado académico, ni al titulo profesional, deben ser acreditados
mediante documentos fotocopiados de certificado, constancia u otro medio probatorio donde se indigue el
nimero de horas, si el certificado no incluye el nimero de horas, el candidato debera presentar un
documento adicional emitido por la institucion educativa que incluya esta informacién.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracion, las mismas que podrén ser acumulativas,
siempre que sean de |la misma materia solicitada.

b. EI documento que acredite el curso solicitado en el perfil debera precisar exactamente la materia de
capacitacion. Caso contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil,

¢. Los cursos no deberan tener una antigliedad mayor de 6 afios.

3.1.3.2. Programas de Especializacién: Incluye cualquier programa de formacion, diplomados,
especializaciones, entre otros, los mismos que no conducen al grado académico ni al fitulo profesional y
deben ser acreditados mediante documentos fotocopiado (anverso y reverso), con no menos de noventa
(90) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas, deberd ser no menor de ochenta (80) horas, las cuales no podran ser
acumulativas.
Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones;
a. Las constancias, certificados u otros documentos que acrediten la especializacién deberan indicar el
nimero de horas, caso contrario no seran consideradas
b. Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asf como los de
segunda especialidad profesional, también pueden ser considerados como programas de
especializacion, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismas (no se contabilizaran
en ambas secciones).
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¢. Para las constancias y/o certificados de estudios de post grado que no indiquen los nimeros de horas
lectivas o académicas (art. 39, 43 Ley N° 30220, Ley Universitaria), se deberan tener en cuenta las

siguientes equivalencias.
ESTUDIOS DE POST GRADO N° DE CREDITOS MINIMOS EQUIVALENCIA DE CREDITOS A
ACADEMICOS HORAS
Diplomado de post grado 24 créditos Un (01) CREDITO ACADEMICO
Maestrias 48 créditos Equivale a 16 horas lectivas.
Doctorados 64 créditos

d. El documento presentado debe precisar la materia de especializacion o diplomado. Caso contrario,
se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil.

4. LAENTREVISTA

La Entrevista tiene por abjeto conocer con mayor aproximacion al candidato (a), sobre sus competencias ylo
habilidades, conocimientos y experiencia en relacion al puesto que se quiere ocupar.

4.1.1. Fecha de la entrevista corresponde al dia estipulado en el cronograma 05 de febrero del 2025,
cronograma que podra ser reprogramado y publicado en el Portal Institucional la Municipalidad Provincial
de Pasco.

4.1.2. La entrevista se realizara de forma presencial. El horario ser4 publicado en el Portal Institucional de Ia
Municipalidad provincial de Pasco.

4.1.3. El comité de seleccion otorgara una tolerancia de 5 minutos. Si al término del tiempo no se presenta el
(la) postulante, se dara por finalizada la entrevista y, en consecuencia, el (la) candidato (a) sera
desaprobado (a) obteniendo el calificativo NO SE PRESENTO (NSP).

4.1.4. El comité de seleccion verificara la identidad del candidato (a) a través del documento de identidad (DN,
CE o PTP), con la finalidad de evitar fraude. En caso de detectar suplantacion, el (la) candidato (a)
automaticamente quedara ELIMINADO.

4.1.5. La nota minima aprobatoria es de catorce (14),
4.1.6. Los resultados de la entrevista seran consignados de la siguiente manera;
a. Aprueba: cuando el (la) candidato (a) alcance o supere el puntaje minimo aprobatoria de catorce (14) al
término de la entravista
b. Desaprueba: cuando el (la) candidato (a) no alcance el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14) al
término de la entrevista o no se presenten a la entrevista a la hora programada.

V. PUNTAJES EN LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de 5.1, puntos,
distribuyéndose de esta manera:
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a. Puntaje para puestos:

N° EVALUACIONES PESO% | PUNTAJE PUNTAJE
MIN MAX
Evaluacion Curricular (EC) 50% 14.00 20,00
1.1 | Formacion académica 30% 10.00 14.00
1.2 | Experiencia laboral 20% 4.00 6.00
2 | Entrevista Final (EF) 50% 14.00 20.00
TOTALES 100% 14.00 20.00

(1) Aevaluacion recae en el cumplimiento del perfil requerido para |a posicion convocada.
[T (2) Para la entrevista final se podra solictar el apoyo técnico de las 4reas, respeclo de la especialidad o
caraclerfsticas técnicas del puesto convocado,

1. Tabla de puntaje de evaluacion curricular (Min. 14- Max. 20)

1.1 Formacion académica Min10 | Max. 14
Cumple con el requisito minimo en formacion académica 10 puntos
Siguiente nivel alcanzado al requisito minimo requerido en el perfil 1 punto
del puesto,
Cursos y especializaciones
Curso 1 punto por cada curso
Especializaciones 1.5 por cada especializacion
Los puestos donde no se requeria capacitacion, el puntaje automético es de 3 puntos
1.2 Experiencia laboral Min.4 | Max8
CQ/ Cumple con el requisito minimo en experiencia laboral 4 puntos
Experiencia adicional en la funcién y/o materia 1 punto por cada afio

0.5 punto por seis (6) meses
0.25 punto por tres (3) meses |

1. Tabla de puntaje para entrevista personal (Min 14 - Max 20)

FACTORES A EVALUARSE PUNTAJE
1 | 2 3 4] 5 PUNTAJE

ASPECTOD
CAPACIDAD PARA TOMAR
DECISIONES
SEGURIDAD Y ESTABILIDAD
EMOCIONAL
CONOCIMENTOS TECNICOS
DEL PUESTO
CONOCIMENTOS DE CULTURA
GENERAL YO GESTION
PUBLICA

9.2. Asimismo, se declarara la descalificacion de un (a) postulante a un (a) candidato (a) en cualquiera de las
siguientes situaciones:
1. Abandono en cualquier etapa del proceso
2. Suplantacion de ella postulante en cualquiera de las etapas
3. Incumplimiento de las indicaciones sefialadas durante las etapas de evaluacion.

9.3. Cada etapa del proceso de seleccion es eliminatoria y excluyente, por lo que es un requisito
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Indispensable superar cada una de ellas para acceder a la siguiente. Es decir, si el (la) postulante no
obtiene el puntaje minimo de catorce (14), sera automaticamente descalificado y no se promediaran las
notas obtenidas.

VI. DE LAS BONIFICACIONES ESPECIALES

6.1 Conforme al articulo 45 de la Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con

discapacidad que haya participado en el concurso plblico de méritos que cumpla con los requisitos para el
cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en
la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final. Para ello debera haber acreditado tal condicion
durante la primera etapa, con el documento que sustente su inscripcion en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad (Carme de CONADIS), certificado de discapacidad y/o resolucion.

Bonificacion a la Persona con Discapacidad =15% del Puntaje total
Los postulantes que presenten registro en CONADIS deberan especificar en la ficha de postulacion el

nimero de came y tipo de discapacidad asociada a una deficiencia fisica, sensorial, intelectual o psiquica;
para efectos de tomar medidas relacionadas a los ajustes razonables en los procesos de seleccion.

6.2 Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento: Ley del Servicio Militar, los licenciados de las Fuerzas

Armadas que hayan cumplido el servicio militar bajo la modalidad de acuartelado y que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la entrevista personal y que haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje
total.

Bonificacion al personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje total
Para ello debera haber acreditado tal condicion en la primera etapa, con el documento oficial fotocopiado

emitido por la autoridad competente que sustente dicha condicién, caso contrario, no se le asignara la
bonificacion.

6.3 Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se acumularan, obteniendo

una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién al personal licenciado de las Fuerzas Armadas (10%) + Bonificacién a la Persona con
Discapacidad (15%) = 25% del Puntaje total

VIl. RESULTADOS FINALES

Corresponde al calculo del puntaje final de los (as) candidatos (as) que aprobaron la etapa de Entrevista.
Obtenida la relacion de calificaciones, los (las) candidatos (as) de mayor puntaje en el Cuadro de Méritos
seran considerados (as) GANADORES (AS) y ocuparan las plazas vacantes en el concurso,

En caso se produzca un empate en el puntaje final, y este no permita determinar a el (la) ganador (a) del
proceso o accesitario (a), la Subgerencia de Recursos Humanos en coordinacion con el Comité de
Seleccion, considerara el puntaje de la entrevista para determinar el orden de mérito obtenido por los (las)
candidatos (as). De persistir el empate, el &rea usuaria tendra el voto dirimente para determinar el ganador
(a) de la vacante.
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7.1 Puntaje Total y Puntaje Final

7.1.1. El Puntaje Total (PT), es el promedio ponderado de las calificaciones obtenidas en cada una
de las etapas (Evaluacion Curricular y Entrevista).

7.1.1. El Puntaje Final (PF), es la sumatoria del Puntaje Total (PT) y el porcentaje de bonificacian
sobre el PT (en caso corresponda). Tal como se detalla en el siguiente cuadro:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion + | Entrevista *50% | = Puntaje total NO CORRESPONDE = Puntaje final
Curricular  *

50%

Evaluacién + | Entrevista *50% | = Puntaje total + | Si corresponde

Curricular * Bonificacion a la

50% persona con = Puntaje final
discapacidad (PT*15%)

Evaluacion + | Entrevista *50% | = Puntaje total + | Si corresponde

Curricular * Bonificacion al

50% Licenciado de las = Puntaje final
Fuerzas Armadas
(PT*10%)

Evaluacian + | Entrevista *50% | = Puntaje total + | Sicorresponde

Curricular * Bonificacion a la

50% persona con = Puntaje final
Discapacidad y
Licenciado de Fuerzas
Armas (PT*25%)

VIil. PUBLICACION DE RESULTADOS

Los resultados seran publicados en el Portal institucional segtin el cronograma y bases del concurso:

¢ Resultados Preliminares (evaluacién curricular): 03 de febrero del 2025.
* Resultados Finales (ganadores): 06 de febrero del 2025.

IX. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) El proceso puede ser declarado desierto bajo alguno de los siguientes supuestos:

v

No se presentan postulantes al proceso de seleccion.

v" Ninguno (a) de los (las) postulantes cumple con el perfil del puesto.
v Ninguno (a) de los (las) candidatos (as) asiste a alguna de las etapas de evaluacién
v

Ninguno (a) de los (las) candidatos (as) alcancen el puntaje minimo correspondiente.

b) El proceso de seleccion puede ser cancelado, bajo alguno de los siguientes supuestos
(Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR), sin que sea responsabilidad de la
entidad:
¥" Cuando desaparece la necesidad del servicio
v" Por restricciones presupuestales.

v Otros supuestos debidamente justificados y sustentados.

La cancelacion del proceso solo procede hasta antes de la etapa de Entrevista

Toda postergacion del proceso de seleccion sera acordada por el Comité de Seleccion,
siendo responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos efectuar la publicacion
respectiva.
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X. CONSIDERACIONES GENERALES

10.1. Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Pasco a fin de tomar conocimiento de los comunicados que se emitan.

10.2. En caso de que el (la) postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha y
horario establecido segin cronograma y/o comunicado, quedara automaticamente ELIMINADO del
proceso de seleccion

10.3. El Comité de Seleccion podra modificar las fechas del cronograma cuando se presenten
circunstancias de fuerza mayor, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas, poniendo en
conacimiento de los postulantes a travées del portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Pasco

10.4. De las impugnaciones, sl el (a) postulante considera que el Comité encargado de conducir el
proceso ha emitido un acto que supuestamente viole, desconozca a lesione un derecho o interés
legitimo; podra presentar ante la entidad un recurso de reconsideracion a apelacion para su
resolucion, a través de mesa de partes de la entidad, al dia siguiente de la publicacion de los
resultados.

10.5. Las personas que prestaron servicios a la Municipalidad bajo cualquiera de las modalidades y cuyo
vinculo con la entidad culminaron por ABANDONO LABORAL podran postular después de
transcurrido como minimo doce (12) meses desde la fecha de cese.

10.6. El (La) postulante, no debe estar inhabilitado para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES-RNSSC (Decreto
Legislativo N® 1295 que modifica el Articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y Establece Disposiciones para Garantizar la Integridad en la Administracion
Plblica)

10.7. (La) postulante no debe tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado.

10.8. En caso de que el (la) candidato (a) resulte ganador(a) de una vacante, debera encontrarse en la
condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de Contribuyentes - RUC (Reporte de
SUNAT).

10.9. (La) postulante no debe tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o por razones de matrimonio, en el mismo érgano de linea (gerencia) al que postula. De
verificarse la omision de esta restriccion, la postulacion seré declarada NO VALIDA en cualquier
momento del proceso o después de él.

10.10. Los (las) postulantes no podran tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, vinculo matrimonial, unién de hecho o convivencia con funcionarios (as) de la
Municipalidad Provincial de Pasco que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de
personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, de conformidad con la
Ley N° 26771, su modificatoria y demas normas legales aplicables.

10.11. Los (las) postulantes no deben tener litigios en curso con la entidad ya que existe un conflicto de
interés.

XI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

11.1. El (La) postulante declarado como GANADCR (A), debera adjuntar el Formato 2 (Declaraciones
Juradas) a su expediente, debidamente rellenado y firmado. De no cumplir con la presentacién de
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los documentos para el legajo personal, en un plazo de 5 dias habiles, automaticamente perdera la
vacante ganada y la Entidad podra llamar al siguiente candidato (a) aprobado (a) seglin el orden de
mérito (ACCESITARIO).

11.2. La suscripcion y firma del contrato sera coordinada con la Subgerencia de Recursos Humanos,
consignado por el (a) postulante, dentro del plazo establecido por ley.

11.3. El contrato podra ser renovado o prorrogade segn la disponibilidad presupuestal, la necesidad del
Area solicitante y/o el desempefio del trabajador,

11.4. La Subgerencia de Recursos Humanos solicitara la presentacion de los Documentos Originales
consignados en la ficha de postulacion para su revision y verificacion, el GANADOR (A), que no
presente dicha documentacion en el plazo de 5 dias hébiles, automaticamente perdera la vacante
ganada y la Entidad podra llamar al siguiente candidato (a) aprobado (a) segtin el orden de mérito
(ACCESITARIQ).

11.5. La Subgerencia de Recursos Humanos, realizara el tamizaje y control preventivo de los postulantes
ganadores, con la finalidad de salvaguardar la integridad y salud del personal. Asimismo, la
Subgerencia de Recursos Humanos coordinara con el area usuaria de los postulantes ganadores,
para programar los trabajos presenciales y remotos.

NOTA:
No se aceptaran declaraciones juradas en reemplazo de los documentos solicitados.

HONIRABLE MIBICIPALITAD PROVINCIAL DE P -~ @ HONQRABLE HUMICIPALIDAD PR
S

%ﬁmm- [AS 2025 CONITE 0E EVALIACION Caf 2025

Ing. Ypan Carlos JIMENEZ INZA Mg. Oscar BUAMAN ANTICONA Lig. Miler AYAGA ANGEL
PRESIDENTE- suplente lente SEGUNDO MIEMBRO
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENTE PARA - SISTEMATIZACION Y REGISTRO EN APLICATIVO INFORMATICO WEB (SISTEMA DE
CONTROL INTERNO-SCI).

R

l.

GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de un (01) ASISTENTE PARA LA SISTEMATIZACION Y REGISTRO EN
EL APLICATIVO INFORMATICO WEB (SISTEMA DE CONTROL INTERNO-SCI).
2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Gerencia Municipal

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Bachiller y/o fitulado de la carrera de Economia ylo
administracion y/o contabilidad ylo afines.
EXPERIENCIA LABORAL e General: Minimo 02 afios en enlidad Publica o Privada
e  Especifico: Minimo 01 afio en Implementacion de SCI.
CURSOS, ESTUDIOS, o  (estion Plblica.
CAPACITACIONES Y/O e Ofimatica Intermedia.
ESPECIALIZACION e  Derecho laboral.
s |mplementacion v evaluacidn de sistema de control interno.
COMPETENCIAS Orientacion al trabajo en equipo, vocacion de servicio, orientacion de

resultados, proactivo, puntual y responsable.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El coniralado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Realizar |a identificacian de deficiencias.

Realizar el plan de accidn anual - seccion medidas de remediacion.

Realizar el plan de accion anual - seccién medidas de control,

Realizar el reporte de identificacién de deficiencias.

Registro del enfregable: Segundo reporie de seguimiento de plan de accion anual.

Registro del entregable: Evaluacion anual de la implementacion del sistema de control inferno.
Seguimiento y contral de entregables a presentar,

- Registro y seguimiento de los entregables y tareas.
- Culminacion de las tareas pendientes del entregable.
- Reporie de |os entregables culminado
e  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:;

| ESPECIFICACIONES DETALLES

| DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato.
VALOR REFERENCIAL S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE Gerencia Municipal
SERVICIOS
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES
1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de un (01) AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2.- DENOMINACION ORGANICA
HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
SECRETARIA GENERAL-ALCALDIA
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

I PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Egresado Técnico yfo universitario en la carrera de Contabilldad yio
Administracién ylo carreras afines

EXPERIENCIA LABORAL s Minimo 01 afic en gestién piblica ylo privada.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE = Gestitn Publica

ESPECIALIZACION e Microsoft office
e sistemna archivistico
e  Redaccion documentaria

COMPETENCIAS »  Habilidad para trabajar en equipo, sentido social, ético, ordenado,
s  Proacliva y responsable.
e Orden, responsabilidad y puntualidad.
e  Dominio: sistema del Cero Papel y Siga

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Atender al plblico e informar,
Discrecion y seguridad administrativa
Gestion de SIGA

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES [ DETALLE
DURACION DEL CONTRATO Contratacion por 3 meses a partir de la suscripcién del contrato
VALOR REFERENCIAL Sl. 1,600.00 (Mil seiscientos con y 00/100 Soles), sujeto a

deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | ALCALDIA




" OFICINA DE
SECRETARIA
" GENERAL



“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

RELACIONISTA PUBLICO I

GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Conlratar el servicio de un (01) RELACIONISTA PUBLICO Il para la oficina de relaciones publicas e
imagen institucional.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e  Bachiller o titulo en ciencias de la comunicacion,
e Esfudios y/o egresado en Maestria en gestion publica.
EXPERIENCIA LABORAL e  Minimo 1 afio en gestion pablica yfo privada.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE =  Relaciones plblicas, imagen corporativa y comunicacion institucional.
ESPECIALIZACION i e Gestion Publica.
COMPETENCIAS e Eficiencia y responsabilidad.

| = Habilidades para trabajar bajo presion.
o  Conducta éfica, honesta, emprendedor, proactivo y responsable.
e  Buen tralo a los usuarios.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Formular y proponer directivas, manuales, lineamientos y otros instrumentos en el ambito de sus funciones; en
concordancia con los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

Proponer e implementar politicas y estrategias de comunicacidn interna y eterna, sobre informacion y/o sucesos
que la alta direccion apruebe.

Elaborar, proponer, difundir y supervisar el contenido y material informativo para boletines de prensa,
comunicados oficiales, sintesls informativa, folletos, videos y publicaciones relacionadas a las actividades,
proyectos, campafias y logros de la HMPP, que se difundiran a la poblacion en general, medios de
comunicacion, portal Web institucional y las redes sociales, coordinando sus contenidos con las unidades de
organizacion competentes,

Efectuar el seguimiento y anélisis del contenido de la informacion que difunden los medios de comunicacion
local, nacional y extranjero, que sean de interés de la entidad.

Velar por el adecuado cumplimiento de las funciones y actividades de la enfidad con sujecion a la normativa
legal y técnica aplicables, demostrado y manteniende probidad y valores eticos en el desempefio del cargo.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato superior,

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO

contrato.

VALOR REFERENCIAL

ley.

|
' LUGAR DE PRESTACION DE | OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL
SERVICIOS

El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del

8/, 2, 500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO
TERMINOS DE REFERENCIA

PRODUCTOR AUDIQVISUAL

GENERALIDADES
1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Conlratar el servicio de un (01) PRODUCTOR AUDIOVISUAL.
2.- DENOMINACION ORGANICA
HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL -SECRETARIA GENERAL
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA o Estudiante y/o egresado yfo bachiller y/o titulado en |a carrera de
marketing ylo carrearas afines
EXPERIENCIA LABORAL e  Minime 01 afio en entidad publico y/o privado
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e  Produccidn y Lenguaje audiovisual
ESPECIALIZACION e Locucion.
e construccion de marca
COMPETENCIAS e Habilidad para trabajar en equipo, sentido social, ético,
ordenado.
s  Proactivo v responsable
= Orden, responsabilidad y puniualidad
s  Dominio sistema del cero papel y SIGA

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Produccion audiovisual para redes sociales, medios televisivos y radiales.

Transmisian por redes sociales de producciones institucionales

Grabacién de spot publicitarios y micro informativos.

Piloto de drone

Imagen corporativa de |a institucion

Streaming de actividades y programas institucionales

Planificar, programar y desarrallar las herramientas del marketing para mejorar |a gestion
municipal.

Otras actividades inherentes al cargo y/o que le sean asignadas por su jefe inmediato

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE
DURACION DEL CONTRATO Contratacion por 03 meses a partir de la suscripcion del coniralo
VALOR REFERENCIAL S/, 1,800.00 (Mil Ochocientos con y 00/100 Soles), sujeto a

deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN

| INSTITUCIONAL
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADQ

TERMINOS DE REFERENCIA

DISENADOR GRAFICO DE PUBLICACIONES FISICAS Y VIRTUALES

Il

GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de un (01) DISENADOR GRAFICO DE PUBLICACIONES FISICAS Y VIRTUALES.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA YIO AREA SOLICITANTE:
OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL -SECRETARIA GENERAL
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA Técnico ylo bachiller en ciencias de la comunicacian.

EXPERIENCIA LABORAL Minima 01 afio en entidad publico y/o privade

CURSOS YI/O ESTUDIOS DE Disefio grafico

ESPECIALIZACION Marketing y publicidad

COMPETENCIAS Habilidad para trabajar en equipo, sentido social, ético,
ordenado.
Proactivo y responsable

Orden, responsabilidad y puniualidad

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Disefio de flyer para redes sociales

e & @ @ @

Imagen corporativa de las instiluciones

Planificar, Programar y desarrollar las herramientas del marketing para mejorar la gestion municipal.
QOtras actividades inherentes al cargo y/o que le sean asignadas por su jefe inmediato

Diseiio de mosquitos, gigantografias, etc (proceso de impresion grafica)

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE
DURACION DEL CONTRATO Contratacién por 03 meses a partir de la suscripcion del contrato
VALOR REFERENCIAL S/. 1,700.00 (Mi setecientos con y 00/100 Soles), sujeto a

deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

| oficina de Relaciones plblicas e imagen Institucional




“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

AUXILIAR REGISTRO APLICATIVO INFORMATICO

1.

GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (01) AXILIAR REGISTRO APLICATIVO INFORMATICO

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
UNIDAD TRAMITE DOCUMENTARIO-OFIICINA DE SECRETARIA GENERAL
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Estudio técnico de la carrera de la carrera de computacion y/o
administracion y/o afines
EXPERIENCIA LABORAL e Experiencia laboral 06 meses en el sector publico ylo privado
CURSOS YI/O ESTUDIOS DE e  Gestion Publico
ESPECIALIZACION e Investigacion e innovacion tecnologica
COMPETENCIAS « Comunicacian asertiva, Proactividad, Origntacion a objetivos,

Trabajo en equipo, Iniciativa y autodireccion.
Resolucion de problemas, Creatividad e innovacion.
Capacitacion de analisis

Orientacion al cliente

Planificacion y organizacion

Adaptacion y flexibilidad

Dominio: cero papel

lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Atencion al publico

Recepcion de documentos externos e internos
Registro de documentos en el sistema cero papel
Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato

V.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE
DURACION DEL CONTRATO Contratacion por 03 meses a partir de |2 suscripcion del contrato
VALOR REFERENCIAL S/ 1,300.00 (Mil Trecientos con y 00/100 Soles), sujeto a

deducciones de Ley.

| LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

Unidad de Tramile Documentario




“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

l.

L.

GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contralar el servicio de un (01) AXILIAR ADMINISTRATIVO

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA o FEgresado ylo titulado técnico ylo egresado y/o Bachiller en la
carrera de Administracion ylo Contabilidad yfo Economia yfo
secretaria ejecutiva ylo a fines

EXPERIENCIA LABORAL e Experiencia laboral 01 afio en el sector plblico y/o privado

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e  (Gestion pUblica.

ESPECIALIZACION e ofimatica.

COMPETENCIAS

Comunicacion asertiva, Proactividad, Orlentacion a objetivos.
Trabajo en equipo

Iniciativa y autodireccion

Resalucion de problemas, Creatividad e innovacion.
Capacitacion de analisis, Orientacion al usuario.
Planificacion y organizacion

Adaptacion y fiexibilidad

Dominio: cero papel

ll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Atencion al publico

Recepcion de documentos externos e internos
Registro de documentos en el sistema cero papel
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

[V.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE
DURACION DEL CONTRATO Contratacion por 03 meses a partir de la suscripcion del contrato
VALOR REFERENCIAL S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con y 00/100 Soles), sujeto a

deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA
ESPECIALISTAS EN PRESUPUESTO PUBLICO

I, GENERALIDADES
1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de un (01) ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PUBLICO.

2.- DENOMINACION ORGANICA
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco

3.. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Oficina de Presupuesto — Oficina general de Planificacion y presupuesto.

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos.

IL PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS DETALLES ]
FORMACION ACADEMICA e Titulo ylo bachiller universitario en Administracién y/o contabilidad y/o economia
ylo ingenieria Econdmica ylo carrera a fines.
EXPERIENCIA LABORAL e Experiencia general: 02 afios en instituciones publica y/o privada.

Especifica: 01 afios en gestion plblica.

Ofiméatica basica o Intermedio.

SIAF - SIGA.

Gestion publica

Diagnostico para la transicion el marco NICSP SIAF-SIGA.

Diagnostico de brechas contables NIC SP- SIAF-SIGA

@1 Prevencion y deteccion integral de flagelos de fraude, corrupcion v lavado de
dinero.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

| COMPETENCIAS o Buen trato al publico, Aptitud y actitud de liderazgo.
o  Trabajo en equipo, puntualidad y responsabilidad.
e Proactividad, empatico y capacidad de resolucion de conflictos.

L
Ill.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

e Redactar los informes correspondientes de evaluacion presupuestal semestral y anual,
e  Emitir opinion lécnica respecto a consultas en materia presupuestal

e Recopilar las normas perfinentes del sistema nacional de presupuesto, sus reglamentos, directivas e instructivos
correspondientes, con la finalidad de analizar y efectuar su aplicacion respectiva de manera oportuna.

e Analizar el comportamiento mensual de la ejecucion presupuestal del gasto Iinstitucional y emitir los informes
pertinentes que corresponden.

e Archivar, ordenar cronologicamente y custodiar el acervo documental de la Oficina de presupuesto.
e Cerificar diferentes tipos de pagos.
e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion
del contrato.

VALOR REFERENCIAL Sl. 2, 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), sujeto a
deducciones de ley.

LUGAR DE PRESTACION DE | OFICINA DE PRESUPUESTO

SERVICIOS




“AfIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES
1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de un (01) Asistente administrativo.
2.- DENOMINACION ORGANICA
HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

II. PERFIL DEL PUESTQ:
REQUISITOS | DETALLES
FORMACION ACADEMICA ' Titulado técnico en secretariado ejecutivo o afines.
EXPERIENCIA LABORAL Minimo 02 afios, en el sector publico y/o privado

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Especializacion en gestion publica

Gestion publica.

Asistentes Administrativo.

sisterna integrado de Administracion Financiera (SIAF)
Sistema Integrado de Gestion administrativo (SIGA)

Excel Avanzado.

sistema cero papel.

Ingles basico

Redaccién de Documentos, efectuar el orden y custodia del
archivo y acervo documental de la oficina de la insfitucion
publica.

Atencién al usuario, tramite documentario, orientacion al
frabajo en equipo, vocacion de servicio, orientacion de

| resultados, ser proactivo, puntual y con responsabilidad. ]
Ill.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

COMPETENCIAS

Actualizacion del inventario 2024 de documentos, muebles, equipos y ofros de la Oficina de
Planificacian y Modernizacion

Redaccion de documentos, formulacion y las actividades que realiza la Oficina de Planificacion y
Presupueste y Modernizacion.

Redaccion y seguimiento de los informes de los planes operativo de las unidades organicas y ofros.
Efectuar el orden y cusiodia del archivo y acervo documental de la oficina.

Otras funciones inherentes al cargo, que la asigne fa oficina de Planificacion y Modernizacion,

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO Contratacion por 03 meses a partir de la suscripcion del
contrato

VALOR REFERENCIAL S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con ¥ 00/100 Soles), sujeto a
deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | Oficina de Planificacion y presupuesto




“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

ESPECIALISTA EN PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

L. GENERALIDADES
1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar el servicio de un (01) Especialista en programacion multianual de inversiones
2.- DENOMINACION ORGANICA
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco
3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Oficina de programacion Multianual de Inversiones — Oficina general de Planificacion y
presupuesto.
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Titulo y/o bachiller en economia ylo administracion y/o ingenieria ylo afines.
EXPERIENCIA LABORAL s General: Minimo 03 afios en inslituciones plblica y/o privada.

e  Especifico; Minimo 02 afios en fermulacion ylo evaluacion de proyectos
de inversion publica.

Aptitud y actitud de liderazgo.

Trabajo en equipo.

» Puntualidad y responsabilidad.

e Proactividad, empatico y capacidad de resolucién de confiictos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Invierte.pe
ESPECIALIZACION e Gestion plblica

s  Formulacion y evaluacion de proyecles.
COMPETENCIAS e Buen trato al plblico.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

« Apoyo en el reglstro de la cartera de inversiones en el PMI.

Apoyo en realizar el registro de las modificaciones de [a conceptualizacion y definician de los Indicadores de brechas o la
inclusién de nuevos indicadores para la validacion metodologica.

Verificar que |as inversiones a formularse y ejecutarse, se encuentren dentro de las fases del sisiema de inversiones.
Realizar seguimientos previstos para la fase de PMI, del ciclo de inversiones.

Apoyo a la cartera a programar con verificacion de las inversiones activas en |as distintas fases.

Apoyo en el diagnostico de brecha y criterios de priorizacion de acuerdo a la aprobacion del sector,

Otras Funciones inherenles al cargo, que le asigne la Oficina de Programacion Mullianual de Inversiones.

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO | El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del
contrato.

VALOR REFERENCIAL $/.2, 500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de
ley.

LUGAR DE PRESTACION DE | Oficina de programacion Multianual de Inversiones

SERVICIOS




©  GERENCIA DE

DESARROLLO
TERRITORIAL E

z? INFRAESTRUCTURA



“AfIO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

INGENIERQ CIVIL
|. GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Confratar el servicio de (01) INGENIERO CIVIL.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Titulo en Ingenieria civil y/o afines
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 02 afios en entidades piblicas y/o privadas.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Formulacion de proyectos de inversion publica
ESPECIALIZACION e  Gestion publica

o Microsoft Office (Excel y Project).

e Softwares de Ingenieria (AutoCAD, S10).
COMPETENCIAS e  Puntual y responsable.

»  Trabajo en equipo.

e Buen fralo a los usuarios.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o  Controlar y supervisar |a ejecucion de obras se efectu de acuerdo a las especificaciones Técnicas aprobadas
en el expediente técnico, evitando se efectiie cambios sin a correspondiente aprobacion del proyectista, bajo

responsabilidad.

e  Coordinar, controlar permanentemente la supervision de las obras que se ejecutan por Conlrata, Administracion

directa y por Convenios.

e Programar diriglr, ejecutar y controlar la ejecucion de las obras publicas, debiendo para gllo, requerir los
expedientes técnicos de los proyectos publica aprobados y declarados viables por la OPMI,

«  Aprobar los estudios de los proyectos de las obras publicas municipales realizar las inspecciones técnicas. Emitir
los informes mensuales de avance de obras.

e  Emitir y aprobar las valorizaciones por avance de obras.

e Mantener actualizado el analisis de costo unitarios.

Proceder a la evaluacion ex-post o post-inversion a los Proyectos de Inversion Publica.

e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato,

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, & partir de la suscripcion del
contrato.

VALOR REFERENCIAL §/3, 200.0.00 (Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de

ley.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA




A

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

INGENIERO CIVIL-l
|. GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (01) INGENIERO CIVIL-1.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

|l PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA e Titulo en ingeniera civil y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 02 afios en entidades publicas y/o privadas
CURSOS YIO ESTUDIOS DE e Valorizacion y liquidacion de abras.
ESPECIALIZACION e  Gestion Publica.

» Ley de Contrataciones con el estado.

« Liquidacién de Obras y/ valorizacion y/o elaboracion de expedientes
Técnicos.

e Coslos y Presupuestos.

COMPETENCIAS e Puntual y responsable.

e Trabajo en equipo.
e Buen trato a los usuarios.

lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Controlar y supervisar la ejecucion de obras se afectué de acuerdo a las especificaciones Técnicas aprobadas
en el expediente técnico, evitando se efectie cambios sin la correspondiente aprobacion del proyectista, bajo
responsabilidad,

Coordinar, controlar permanentemente la supervision de las obras que se gjecutan por Contrata, Administracion
directa y por Convenios.

Programar dirigir, ejecutar y controlar la ejecucion de las obras publicas, debiendo para ello, requerir los
expedientes técnicos de los proyectos publica aprobados y declarados viables.

Proceder a la evaluacion expost o post-inversion a los proyectos de inversion publica.

Evaluar y liquidar las diversas obras ejecutadas por la Municipalidad por administracion directa y por conlrala.
Realizar control directo y permanente de a liquidacion fisico y financiero de obras, proyectos y actividades de
supervision e inspeccion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

V.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del
contrato.

VALOR REFERENCIAL §13,200.0.00 {Tres Mil Doscientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de
ley.

LUGAR DE PRESTACION DE | SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

SERVICIOS |




AUXILIAR

.

Il.

1.

V.

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Cantratar los servicios de un (01) Auxiliar adminisirativo

DENOMINACION ORGANICA:

Honarable Municipalidad Provincial de Pasco.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Gerencia de Desarrollio Territorial e Infraestructura

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

DETALLES

FORMACION ACADEMICA

Estudiantes y/o Egresados en la carrera de Topografia y/o
carreras afines.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo 06 meses en entidad Publica o Privada

CURSOS, ESTUDIOS,
CAPACITACIONES Y/O
ESPECIALIZACION

e Topografia basica
o Desarrolio de Software e Implantacion de Base de Datos
~ COMPUTACION E INFORMATICA.

o  Gestion publica

COMPETENCIAS

Etica profesional orientado a resultados.
Probidad y conducta intachable.
Trabajo en equipo.

Buen irato a los usuarios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

E| contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes aclividades:

Redaccion de documentos informes de proyectos en ejecucion.
Formular y evaluar los tramites documentarios.

Apoyo en verificacion y monitorec de obra.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES

DETALLES

DURACION DEL CONTRATO

El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato.

VALOR REFERENCIAL

S/, 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura




«“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO
TERMINOS DE REFERENCIA

COORDINADOR DE PROYECTOS DE INVERSION |

[}

1.

1;

GENERALIDADES:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de proyectos de inversion |.

2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Subgerencia de Infraestructura -Gerencia Desarrolllo Territorial e Infraestructura
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos
PERFIL DEL PUESTQ:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Bachiller y/o Egresados ylo estudiante de Ultimos ciclos en
Ingenierla Civil y/o Arquitectura ylo carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 12 meses en entidad Publica o Privada
CURSOS, ESTUDIOS, e AutoCAD 2D.
CAPACITACIONES Y/O e  AutoCAD Civil 3d
ESPECIALIZACION s MS Project Programacion de Obras
s Costos y presupuestos con $10
e Metrados en Edificaciones
s Gestion Publica y Administracion Municipal
e SIGA
e SIAF
» SEACE
COMPETENCIAS e Etica profesional orientado a resultados, Probidad y conducta
intachable.

s Trabajo en equipo, Buen trato a los usuarios.

1.

V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

£/ contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Apoyo en revisar y evaluar la cartera de inversiones piblicas para identificar su estado situacional,
su programacion, los riesgos asociados y la pertenencia técnica de las inversiones.

Apoyo en Desarrollar y realizar el seguimiento de la elaboracion y/o adecuacion de los expedientes
{écnicos o documentos equivalentes de las inversiones en coordinacién con las UEI y ofras areas
que carresponda, para la posterior ejecucion de las inversiones publicas.

Apoyo en |a evaluacion de Expedientes Técnicos presentados por los consultores externos.

Apoyo en la elaboracion de Expedientes Técnicos en planta (elaborados por la entidad yio
municipalidad competente)

Apoyo en la elaboracién de informes tecnicos correspondientes al area

Apoyo en la participacion de reuniones que sean planificadas y pactadas con las autoridades, asl
como con la poblacion que lo requiera.

Apoyo en emitir opinion técnica sobre la elaboracion de Expedientes Técnicos para las Inversiones
Publicas

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLES

.

DURACION DEL CONTRATO

El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato,

VALOR REFERENCIAL

Ley.

S/, 3.200.00 (Tres mil doscientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de

LUGAR DE PRESTACION DE Subgerencia de Infraestructura

SERVICIOS




“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA
ASISTENCIA TECNICA EN INGENIERIA
I GENERALIDADES:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de un (01) Asistencia Técnica en ingenieria.
2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0 AREA SOLICITANTE:
Subgerencia de Infragstructura -Gerencia Desarrollio Territorial e Infraestructura
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Oficina General de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

II. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Egresado ylo bachiller en Ingenieria civil y/o carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 06 meses en entidad Piblica o Privada
CURSQS, ESTUDIOS, s AutoCAD civil 2D
CAPACITACIONES Y/O e AutoCAD civil 3D
ESPECIALIZACION » Office basico
e Estabilidad de taludes
e Procedimientos y problemas constructivos en estructuras de
concrelo
e Finanzas.
COMPETENCIAS « Etica profesional orientado a resultados, Probidad y conducta
intachable.
e Trabajo en equipo, Buen tralo a los usuarios.

.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, deberé cumplir con siguientes actividades:

IV.

Garanlizar una gestion eficiente, organizada y trasparente de la documentacion relacionada con los
proyectos de inversion e infraestructura, asegurando su preservacion, accesibilidad y cumplimiento
normativo, con el propdsito de facilitar la toma de decisiones informadas, la rendicion de cuentas y
contribulr al desarrollo sostenible de la provincia.

Apoyo en la actualizacion de las plataformas INFOBRAS, Banco de Inversiones, SPML, S5,
Apoyo en revisar y evaluar la cartera de inversiones publicas para identificar su estado situacional,
su programacion, los riesgos asoclados y pertinentes pubicas para identificar su estado situacional,
si programacion, los riesgos asociados y pertinencia técnica de las inversiones.

Apoyo en la participacion de reuniones que sean planificadas y pactadas con autoridades, asi como
con la poblacion que requiera.

Verificar los documentos de los proyecios, para la actualizacion correspondiente en la plataformas
de seguimiento.

Otras funciones que le asigne el efe inmediato relacionadas al puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLES

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato.

VALOR REFERENCIAL S/, 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de

Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE Subgerencia de Infraestructura
SERVICIOS




«ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo.
2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3, DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Subgerencia de Infraestructura -Gerencia Desarrollio Temitorial e Infraestructura
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONT RATACION:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

I, PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA Egresado de la carrera técnica de Secretariado gjecufiva ylo
carreras afines.
EXPERIENCIA LABORAL Minima 01 Afio en entidad Publica o Privada
CURSOS, ESTUDIOS, e (Cursode Computacion Basica.
CAPACITACIONES Y/O e Conlrataciones del estado
ESPECIALIZACION e Redaccion y elaboracion de documentos oficiales en
administracion publica.
« Bibliotecologia.
Etica profesional orientado a resultados, Probidad y conducta
intachable.
Trabajo en equipo, Buen frato a los usuarios.

COMPETENCIAS

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
£/ contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Organizar y clasificar la documentacion.

Forrado de archivos y Foliado de documentos.

Agilizar el tramite administrativo de los documentos reclbidos.

Mejorar la eficiencia administrativa, en la subgerencia de infraestructura.
Redaccion de documentos de subgerencia.

Control de documentos de ingreso y salida.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
ESPECIFICACIONES DETALLES B

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato.

—go &

VALOR REFERENCIAL $/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de Ley.

LUGAR DE PRESTACION DE Subgerencia de Infraestructura
| SERVICIOS




«AfO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO
TERMINOS DE REFERENCIA

e ——

ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

l.

oI

GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de un (01) Especialista en contabilidad.
2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Subgerencia de Infraesiructura -Gerencia Desarrollio Territorial e Infragstructura
4 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRA TACION:
Oficina General de Administracién y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Titulado coma contador pdblico ylo afines.
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 05 Afios en entidad Plblica o Privada contabllizadas
desde la fecha de egreso.
CURSOS, ESTUDIOS, s  Especializacion en SIAF-SP.
CAPACITACIONES Y/O e ESPECIALIZACION EN SIGA MEF
ESPECIALIZACION o Seace
e  Administracian Gubernamental.
e Procedimientos de seleccion de obras y consultoria con Ia ley
de conirataciones.
e Ofimatica basica,
s Ingles basico
COMPETENCIAS s FEfica profesional orientado a resultados, Probidad y conducta
intachable.
e  Trabajo en equipo, Buen fralo a los usuarios. ]

i,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

£/ contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Brindar servicios de revision y evaluacion del estado econémico de liquidaciones financiera de obras
por administracion directa y emitir informe de liquidacién financiero.

Brindar servicios de revision y evaluacion del estado economico de liquidacion financiera de obra
por administracion directa y emitir informes de liquidacion financiero.

Brindar servicio de revision y evaluacion del estado economico de liquidaciones financiera de obra
por consultoria (expedientes técnicos y supervision de obras)

Brindar servicios de revision y evaluacion del estado economico de liquidaciones financiera de
servicios de mantenimiento periédico rutinario de la red vial vecinal y emilir informe de liquidacion
financiera.

Elaboracion de informes y documentos necesarios para poder derivarlos a las areas
correspondientes.

Soporte contable al seguimiento financiero de las diferentes liquidaciones,

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
[ ESPECIFICACIONES DETALLES
DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcian del contrato.
VALOR REFERENCIAL S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de

Ley.

LUGAR DE RESTACION DE Subgerencia de Infraestructura
SERVICIOS
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

INGENIEROQ CIVIL-COSTOS
|. GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de (01) INGENIERO CIVIL-COSTOS

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANQS

Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA o Bachiller en Ingenieria civil y/o economia y/o a fines.
EXPERIENCIA LABORAL o Minimo 06 meses en entidades plblicas y/o privadas
CURSOS YIO ESTUDIOS DE o  Microsoft office nivel avanzado.
ESPECIALIZACION o Metrados y presupuestos.
o  Elaboracién de costos y presupuestos de obra.
e Valorizacion y liquidacion de obras
e Lectura de planos.
=« [Manejo de:
AutoCAD 2 D y 3D intermedio, Revit Architecture intermedio, S10 nivel
avanzado, Ms Projet, Sap, Arc Gis.
COMPETENCIAS e Puntual y responsable.
e Trabajo en equipo.
e Buen trate a los usuarios.

Iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Formulacion, evaluacion y aprobacion de proyectos de inversion plblica de acuerdo a las directivas,

lineamientos de Invierte PE.

s  Elaboracion, evaluacion y aprobacidn de IOARR.

» Registro de Formato 08-A en el Banco de Inversiones.

e Coordinar sobre la elaboracién de fichas técnicas,

e Manejo de revision del sistema Banco de Inversiones con el fin de evitar la duplicidad, fraccionamiento de

inversiones.

e Otras funciones que se le asigne el jefe superior.

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

’EPECIFICACIGNES DETALLE
DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del
contrato.
VALOR REFERENCIAL §/2, 500.0.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de

ley.

SERVICIOS

LUGAR DE PRESTACION DE

SUBGERENCIA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMiA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

l.

II.

GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Contratar los servicios de un (01) Especialista en Evaluacion de proyectos de inversion Publica.
2. DENOMINACION ORGANICA:
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Subgerencia de Estudio de Preinversion-Gerencia Desarrollio Territorial e Infragstructura
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRA TACION:
Oficina General de Administracion y Finanzas - Oficina de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Titulado Administracién ylo Economia yfo Educacion ylo afines.
e Maestria en Gestion Publica o similares.
EXPERIENCIA LABORAL e Minima 05 afios en entidad Publica o Privada
CURSOS, ESTUDIOS, s Sistema Naclonal de Programacion Multianual y Gestion de
CAPACITACIONES Y/O [nversiones — INVIERTE.PE (acreditar copia de certificada).
ESPECIALIZACION » Proyectos de Inversion Piblica (acreditar copia de certificado) |
COMPETENCIAS o Elica profesional orientado & resultados, Probidad y conducta
intachable.
e Trabajo en equipo, Buen frato a los usuarios. B

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Elaborar la ficha técnica ylo el estudio de preinversion con el fin de sustentar [a concepeian tecnica,
economica y el dimensionamiento del proyecto de inversion, teniendo en cuenta los cbjetivos y
metas.

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion y evaluacion con las
competencias de la entidad.

Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion,
de ampliacion marginal, de reposician y de rehabilitacion.

Realizar |a consistencia técnica entre el resultado del expediente técnico o documento equivalente
y la ficha técnica o estudio de preinversion que sustentd la declaracion de viabilidad de los proyectos
de inversion.

Cautelar que las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicion y de
rehabilitacion no conterplen intervenciones que constituyan proyectos de inversion ni correspondan
a gasto corriente.

Declarar la viabilidad de los proyectos de inversian.

Aprobar las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacion
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato relacionadas al puesto.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

[ ESPECIFICACIONES DETALLES |
DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del contrato.
VALOR REFERENCIAL Si, 3,250.00 (Tres mil doscientos cincuenta con 00/100 soles), sujeto a

deducciones de Ley.
LUGAR DE PRESTACION DE Subgerencia de Estudio de Preinversion.
|_SERW{:!OS




“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA
ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL
. GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de un (01) ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

4.. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

SUBGERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

IIl. PERFIL DEL PUESTO:

["REQUISITOS DETALLES

FORMACION ACADEMICA e Arquitecto y/o Ingeniero civil habilitado y colegiado.

EXPERIENCIA LABORAL « Minime 01 afio en entidades publicas ylo privadas

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e tratamiento de predios transferidos a la municipalidades provinciales y distritales
ESPECIALIZACION en el marco de la segunda disposicion complementaria final delaley 30711 yla
ley 31560

AutoCAD 2D Y 3D intermedio.

Autodesk civil 3D bésico - intermedio

510costos y presupuestos en edificaciones

Programacién de obras con MS project

Mefrados en edificaciones.

Ensayos de control de calidad de concreto

Ley de contrataciones del estado

Capacidad de observacion, analisis, reflexion y manejo de informacion.
Capacidad para trabajar en equipo y ambientes multiculturales, ser creativos,
innovar, eficiente y eficaz.

_ e Habilidades de planificar, organizar y dirigir.

IIl- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e | & & & © ©®& @

COMPETENCIAS

e Evaluacion, control, supervision de solicitudes presentadas por el area usuaria.
o Realizar informes técnicos para certificacion o constancias de posicion.

e Realizacion de inspecciones oculares.

e Levantamiento de topografia y otras funciones asignadas por jefe inmediato.

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del
contrato.

VALOR REFERENCIAL S/ 2, 500.00 (Dos Mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de
ley.

LUGAR DE PRESTACION DE | SUBGERENCIADE DESARROLLO TERRITORIAL

SERVICIOS ]




& GERENCIA DE
SERVICIOS PUBLICOS
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMiA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
|, GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar el servicio de (01)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA- GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il.  PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLES ]
FORMACION ACADEMICA e  Técnico ylo Bachiller en administracion y/o economia y/o contabilidad y/o Técnico
en ofimatica ylo afines.
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 1 afio en gestién publica y/o privada.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE »  Microsoft office profesional
ESPECIALIZACION o Gestién publica
e Dffice 365
COMPETENCIAS e Puntual y responsable.
s Trabajo en equipo.
e Buen trato a los usuarios.
e  Dominio SIGA.
«  Dominio cero papel.

[, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
o Realizar coordinaciones respectivas con distintas dreas de la municipalidad para el cumplimento de metas Pl.
«  Atender al publico y orientar, condicion al usuario segan el ciclo de recurridos de gestion publico institucional,

gestion plblica.

e Realizar coordinaciones respectivas con los sectores responsables en la tematica de las metas sobre la

informacion al Pl

e Discrecion y seguridad de gestion administrativa.
« Revision peribdica del correo electronico en el portal web del MEF en la seccion de presupuesio Publio
e  Ofras funciones que asigne su jefe inmediato.

IV.  CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:
ESPECIFICACIONES DETALLE
' DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion del
contrato.
VALOR REFERENCIAL §/.1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones de ley.

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA




< GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

RESPONSABLE DE ALMACEN
L. GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION
Contratar los servicios de un (01) RESPONSABLE DE ALMACEN.

2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il. PERFIL DEL PUESTOQ:
REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA e Bachiller y/o titulo en Administracion o Contabilidad, Economia yio afines
EXPERIENCIA LABORAL = Minimo 01 afio en Instituciones Plblicas y/ o Privadas
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Estudios o capacitaciones en Excel
ESPECIALIZACION Gestion plblica.
COMPETENCIAS e Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, con sentido social, ético,

ordenado.

Conducta: Conducts éfica, honesta, emprendedor, proactiva Y
responsable.

Dominio: sistema del Cero Papel y Siga

IIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

e Administrar, controlar, evaluar e informar la correcta utilizacion de los recursos asignados por el Gobierno
Cenlral y otros organismos privados nacionales e internacionales para los programas de asistencia alimentaria.

o Asegurar el abastecimiento de alimentos del programa vaso de leche, para ser atendidos los nifios menores

«  Abastecer los alimentos del Programa de Complementacién alimentaria, para ser atendidos los comedores, los
centros de la salud (PANTBC) y complementacion alimentaria

s Realizar entrega de alimentos conforme a la distribucion en los cronogramas establecidos por las areas

asignadas

e  Elaborar y remitir los informes pertinentes de las fechas de caducidad de alimenios
Llevar el control de ingreso y egreso de los bienes y alimentos adquiridos
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior

s
IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la suscripcion
del contrato.

VALOR REFERENCIAL §/.1,700.00 (mil setecientos con 00/100 soles), sujeto a deducciones
de ley.

"LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS

SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y PARTICIPACION
CIUDADANA
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“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-DETERMINADO

TERMINOS DE REFERENCIA

RESPONSABLE DEL OMAPED

GENERALIDADES

1.- OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Contratar los servicios de un (01) RESPONSABLE DE OMAPED
2.- DENOMINACION ORGANICA

HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO

3.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
OFICINA DE OMAPED
4.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACON:
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLES
FORMACION ACADEMICA « Egresado y/o bachiller en Administracién y/o Contabilidad ylo Economia ylo
Area de salud y/o afines.
EXPERIENCIA LABORAL e Minimo 01 afic en Instituciones Plblicas y/ o Privadas
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e En atencion a personas con discapacidad.
ESPECIALIZACION 0 s Gestion publica
CAPACITACION = SIGA
COMPETENCIAS e Habilidades: Habilidad para trabajar en equipo, con sentido social, ético,
ordenado.
e Conducta; Conducta ética, honesta, emprendedor, proactiva y responsable.
« Dominio: sistema del Cero Papel y Siga

IIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

El contratado, durante la presentacion del servicio, debera cumplir con siguientes actividades:

Goordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la discapacidad.
Participar de la formulacion y aprobacion del presupuesto local para asegurar que se destinen los recursos
necesarios para la implementacion de politicas y programas sobre cuestiones relativas a |a discapacidad.
Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materia de discapacidad.

Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local,

Promover y ejecutar campaiias para a toma de conciencia respecto dé la persona con discapacidad, el respeto
de sus derechos y de su dignidad y la responsabilidad del estado y la sociedad para con ella.

Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion actualizada acerca de
los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad y su familia.

Administrar el registro municipal e la persona con discapacidad en el ambito de su jurisdiccion, considerando los
lineamientos emitidos por el registro nacional de la persena con discapacidad.

Supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la ley 29973 ley general de la persona con discapacidad en el
4mbito de su competencia y denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo competente

IV.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

ESPECIFICACIONES DETALLE

DURACION DEL CONTRATO El contrato tiene una vigencia de 03 meses, a partir de la

suscripcion del contrato.

VALOR REFERENCIAL 5/.1,600.00 (Mil Seiscientos con 00100 soles), sujeto a

deducclones de ley,

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS UNIDAD DE OMAPED





























































































