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

Las Palmas, 08 de enero del 2025

CARTA N. ° 001-2025-PCCASI

Sefior:

ANTONIO MARCO DURAND TRUJILLO

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTIRTAL DE MARIANO DAMASO BERAUN

PRESENTE:

De nuestra consideracion:

Que en reunion de fecha 08 de enero del 2025, los miembros del comité aprobaron las BASES
para el proceso CAS 1057. Con el fin de ser publicadas en el portal de la institucion, solicito la
aprobacion de las BASES DEL PROCESO CASN. ° 001-2025-MD-MDB-LP para cubrir veintiuno

(21) plaza en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraiin mediante acto resolutivo.

Atentamente:
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ACTA DE APROBACION DE BASES DEL PROCESO PARA EL CONCURSO
CAS N. ° 001-2025-MD-MDB-LP

En la secretaria general de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO
DAMASO BERAUN, ubicado en el CAR.TINGO MARIA HUANUCO NRO. 17.2 (LAS PALMAS)
HUANUCO - LEONCIO PRADO - MARIANO DAMASO BERAUN del Distrito de Mariano Damaso
Beraun, de la Provincia y Departamento de Huanuco, siendo las 10:30 am horas a los 08 dias del
mes de enero del 2025, se reunieron los Miembros del COMITE DE SELECCION DEL
PERSONAL PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) PARA EL
PERIODO 2025, con la finalidad de aprobar las BASES DEL PROCESO CAS N° 001-2025-MD-
MDB-LP, para cubrir veintiuno (21) plaza en la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beran.

Para dar conformidad firman los presentes.

MIEMBRO I MIEMBRO Il
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PROCESO CAS N.° 001-2025-MD-MDB-LP

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

OBJETIVO:
Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del DecretoLegislativo N°
1057, al personal para la Municipalidad Distrital Mariano Damaso Beraun Las Palmas, de acuerdo

alos puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria y al perfil requerido por las unidades

organicas, para cubrir los puestos.

2. BASELEGAL:

21. LeyN.232185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025.

2.2. Decreto legislativo N.2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

2.3.  Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N1057.

2.4. Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM, modificatoria al Reglamento delRégimen de la

Contratacion Administrativa de Servicios.

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

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

2.7. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Gufa

metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publica, aplicable a

regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodoldgica para
la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley
N° 30057, Ley del Servicio Civil".

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

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

administrativa.
2.10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba la guia para
|a virtualizacion de concursos publicos del D.L. 1057.

2.11. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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2.12. Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de los servidores Directivos y
Funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N° 1057 y leyes N°
30057, N° 20709 Y N° 28091 Y Dictan criterios y dispociones necesarias para su
implementacién. Asi mismo a esta aplicacion ya se encuentra establecida dentro de la
remuneracion.

2.13. Resolucion de Alcaldia N° 018-2025-MD-MDB-LP.

ALCANCES:
31. AlaComision de Evaluacion para seleccion de personal.

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

4. ENTIDAD CONVOCANTE Y RESPONSABILIDAD

La Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun Las Palmas realizara el Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2025-MD-MDB-LP, la conduccion del proceso de seleccion en todas sus
etapas estara a cargo de la Comision Especial, reconocido con Resolucion de Alcaldia N° 018-
2025-MD-MDB-LP.

PERFIL DEL PUESTO:

Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Concurso Piblico CAS N° 001-2025-
MD-MDB-LP se encuentra detallados en el formato de Perfil del Puesto.

NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE

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

Damaso Beraun Las Palmas; siendo lo siguiente:

6.1. ALCALDIA - SECRETARIA Il (01 PLAZA)

6.2. GERENCIA MUNICIPAL — UNIDAD DE INFORMATICA, TECNOLOGIA Y SISTEMAS -
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

6.3. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - JEFE DE LA
UNIDAD DE INVERSIONES Y LIQUIDACIONES DE OBRAS — UEI (01 PLAZA)

6.4. GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

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

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

6.7. UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA PUBLICA - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

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

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

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

642. OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPESTO - ASISTENTE
ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

6.43. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS — JEFE DE LA UNIDAD DE
LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACEN (01 PLAZA)

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

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

6.46. UNIDAD DE TESORERIA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CAJERO (01 PLAZA)

647. UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACE - ASISTENTE

=\ ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
. 648, UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y ALMACE - ASISTENTE
\ ADMINISTRATIVO 1l (01 PLAZA)
=N N 6419, OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - JEFE DE LA UNIDAD DE
4 \ TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS (01 PLAZA)

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

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

CONDICIONES DEL PUESTO

Las condiciones del puesto son las siguientes:
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1. PERFIL DEL PUESTO: SECRETARIA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: ALCALDIA
PUESTO SOLICITANTE: SECRETARIA Il (01 PLAZA)

CODIGO: 001
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carre'tera Central Tingo Maria - I-'Iuanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Beraun — Per(
S/. 1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
Z COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
' contratado).
HORARIO ) Clonform_e a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para la
vinculacion.
DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitdndose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
'\ / | EXPERIENCIA Experiencias generales de dos (02) afios en entidades publicas y/o privadas.
'- T \ LABORAL Experiencia especifica en el sector piblico de un (01) afio.
(FORBECOR Titulo en Secretariado y/o Computacién.

| ACADEMICA

Sistemas administrativos como:

Manejo de aplicativos de registro de visitas.
computacién informatica

Procesador de textos

Hojas de calculo

Programa de presentaciones

SR NENEN

Brindar apoyo y asistencia administrativa ante el Despacho de
Alcaldia.

e Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y
archivar la documentacion que se administra a la Alcaldia.

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

e Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

e Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se
consideren reservados, confidenciales y secretos.
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‘ e Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del
, alcalde con personalidades, autoridades, vecinos y dirigentes.

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

e Administrar el archivo documentario del despacho.
e Apoyar en atenciones en las Sesiones de Concejo.

e \/ela por el mantenimiento y cuidado de los bienes asignados a la
Alcaldia.

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

e Coordinar la Agenda de reuniones, facilitando la obtencion de
documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

e Solicitar y controlar los (tiles de escritorio y materiales para uso de
oficina.

e |as demas funciones que le asigne o encargue el titular del
despacho.

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco www.munimarianodamasoberaun gob pe
> Las Palmas mesadepartes@rmunimarianodamascberaun.gob.pe

ﬁ @ @ munipaimasoficial



Fo R QWS L O 5 U S O S QWS 0 QW S QU S DS
' S22 | MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

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

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

CODIGO: 002
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carrgtera Central Tingo Maria - }:Iuanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Beraun — Pert
S/.1,800.00 (Mil ochocientos cincuenta y 00/100 soles) mensuales, (incluyen
| COMPENSACION los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).
HORARIO (¥ Clonforml? ala modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para Ia
vinculacion.
DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
| Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en entidades
| EXPERIENCIA publicas y/o privadas.
LABORAL
Experiencia de un (01) afio en labores relacionadas al area
2\ | FORMACION Técnico en Computacion y/o Bachiller De Ingenieria De Sistemas e
O E ACADEMICA Informatica.
| v" Capacitacion técnica en computacion e informatica.

v" Conocimiento en Ofimética.

v" Conocimiento Técnico en Software y Hardware.

v ienci i .

CONOCIMIENTOS E?(perlenc!a en n}gnejo de SIAF-SP

v" Sistemas informaticos avanzados

v" Procesador de textos

v" Hojas de calculo

v" Programa de presentaciones

e Planear, dirigir, ejecutar y evaluar el disefio de la infraestructura
tecnoldgica los sistemas informéticos y los procesos de la
Municipalidad, asegurando los niveles adecuados de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de

FUNCIONES informacion, de los datos y de las comunicaciones.

e Desarrollar y ejecutar proyectos que aseguren el ciclo de vida a los
sistemas de informacion y que brinde soporte a las estrategias
municipales.
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Programar, organizar y dirigir el mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de computo, sistemas informaticos y de la red
estructurada de la Municipalidad.

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

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

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

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

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

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

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

Desarrollar y ejecutar proyectos que aseguren el ciclo de vida a los
sistemas de informacion y que brinde soporte a las estrategias
municipales.

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

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

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

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

e Elaborary ejecutar el plan de contingencia informatico y de
comunicaciones, a fin de garantizar la correcta operatividad de los
equipos informaticos, de los servicios de internet, correo electronico,
transmision de data y operatividad de Ia red estructurada.

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

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

e Dirigir y ejecutar las actividades de implementacion de las tecnologias
de informacion y comunicacion, asi como la asignacion y distribucion
del equipamiento de hardware y software a las unidades organicas de
la Municipalidad.

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

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

e Asesorar al 6rgano de contrataciones y demés unidades organicas de
la Municipalidad, sobre la adquisicién de equipos de computo,
accesorios y/o periféricos, sistemas de tecnologia entre otros
relacionados con tecnologias de informacion Yy comunicacion, de
acuerdo con las normas téenicas y estandares aprobados.

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

* Mantener actualizada la informacion estadistica sistematizada de la
Municipalidad en coordinacion con las unidades organicas

L pertinentes.
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i e Programar, organizar y controlar los procesos de informacion
estadistica necesaria para el diagnéstico de la realidad politica,
econdmica, social y cultural del distrito.

e Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
Municipal.
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3. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)
CODIGO: 003
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES Detalle

Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

LOCALIDAD Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(

S/.1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los

COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).

HORARIO (% C:onform_c:z a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.

DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracién especifica, limitandose a

CONTRATO un periodo de tres (03) meses.

Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en instituciones
EXPERIENGCIA publicas y/o privadas

LABORAL Experiencia especifica no menor de seis (06) meses en labores relacionados
con el area.

FORMACION

| AC ADEMICA Bachiller en Ingenieria, O Afines

Sistemas administrativos
Cursos y/o diplomados
Informatica basica
Procesador de texto
Hojas de calculo

CONOCIMIENTOS

LR AR

Ejecutar procesos especializados inherentes a la gerencia.

Recopilar y clasificar informacion sobre temas especificos que sele
asigne

e Tabulary verificar informacion sobre temas especificos que se le

FUNCIONES .
asigne
* Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.
¢ Analizar y clasificar informacion, asi como apoyar en la ejecucion de
procesos tecnicos, siguiendo instrucciones, que le sean asignados.
@ Km. 17.2 Carretera Cenlral, Tingo Matia - Hudnuco @ waww munimanionodamosoberaun. gob.pe
& Las Paimas mesadepartes@munimarianodamasobsraun.gob. pe

0 0 munipalimasoficial



2 e 8 SOOSEHOUS QUSEHODSF QU SEIQY T QU EHQUS
f E ]
ﬂ | MUNICIPALIDAD DISTRITAL

MARIANO DAMASO BERAUN
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e Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

e Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad
sobre temas especificos que se le asigne.

o Verificar la foliacion de los documentos que ingresan o genera el
despacho, efectuando su seguimiento y control hasta su archivo.

o Llevar diariamente el registro de cargos de la correspondencia y
documentacion que recibe y remite el despacho.

e Solicitar y controlar los Gtiles de escritorio y materiales para uso de
oficina.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco Yy www.mdnimarianodamasoberaun.gob.pe
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4. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD

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

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD EJECUTORA DE INVERSIONES Y

LIQUIDACION DE OBRAS (01 PLAZA)

CODIGO: 004

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

| CONDICIONES

Detalle

. LOCALIDAD

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

COMPENSACION

S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).

HORARIO (%)

Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.

~\.\\ [DURACION  DEL
\_! | CONTRATO

El presente contrato se establece con una duracién especifica, limitandose a
un periodo de tres (03) meses.

S _EXPERIENCIA
DABORAL

Contar con un tiempo de experiencia no menor de dos (02) afios asimismo
desarrollando labores en instituciones publicas y/o privadas

Experiencia especifica no menor de un (01) afio en labores relacionados con la
unidad

2400, | FORMACION
" ~\2\| ACADEMICA

Titulado profesional en ingenieria civil, arquitectura, otros afines de cargo.

colegiatura y habilitacion vigente por el colegio profesional respectivo.

CONOCIMIENTOS

v" CONTAR EXPERIENCIA EN VALORIZACION Y LIQUIDACIONES DE
OBRAS, AUTOCAD, S10Y OTROS.

Cursos y/o diplomados de ingenieria

Ofimatica bésica

Procesador de texto

Hoja de calculo

"REQUISITOS

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
No tener sancion por falta administrativa vigente.

 FUNCIONES
|

i
|
|

ol 4| kL]

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes y la
ejecucion fisica de las inversiones.
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e Verificar, antes del inicio de la elaboracion del expediente técnico que
se cuenta con el saneamiento fisico legal correspondiente o los
arreglos institucionales respectivos para la ejecucion de la inversion.

e Gestionar y obtener la clasificacion y certificacién ambiental, asi como
las certificaciones sectoriales que correspondan de acuerdo a la
normativa sobre la materia para la elaboracion del expediente técnico
o documento equivalente con el que se va a ejecutar el proyecto de
inversion.

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

=i | e Realizar la liquidacion técnica y financiera de la ejecucion fisica de
inversiones conforme a la normativa de la materia. Luego de efectuada
la liquidacién técnica y financiera, la UEIl registra el cierre de las
inversiones en el Banco de Inversiones mediante el Formato N° 09.
Registro de cierre de inversion.

e Elaborar los expedientes técnicos o documentos equivalentes de
proyectos de inversion, asi como su ejecucién cuando estos han sido
declarados viables mediante fichas técnicas, previa autorizacion del
Titular de la entidad mediante acto resolutivo. Dicha autorizacion no
resulta necesaria cuando la declaracion de viabilidad se ha otorgado
mediante estudios de pre inversion a nivel de Perfil.

e Ser responsable por la ejecucion fisica y financiera del proyecto de
inversion y de las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal,
de reposicion y de rehabilitacion, sea que lo realice directa o
indirectamente conforme a la normatividad vigente en materia
presupuestal y de contrataciones. En el caso de los proyectos de
inversion a ser ejecutados mediante asociaciones publico privadas
cofinanciadas, las responsabilidades de la ejecucion se establecen en

’ los contratos respectivos

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

@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco T wwwandnimananodamaosoberaun.gob.pe
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el caso de los proyectos de inversion, y con el PMI respectivo, previa
coordinacion con la Unidad Formuladora.

Efectuar los registros de la ejecucion fisica de las inversiones en el
Banco de Inversiones, la misma que se inicia luego de la aprobacion
del expediente técnico o documento equivalente segln corresponda.

Realizar las modificaciones durante la ejecucion fisica de las
inversiones las cuales deben ser registradas por la UEI antes de su
ejecucion, mediante el Formato N° 08-A Registros en la fase de
Ejecucion para proyectos de inversién y Formato N° 08-C Registros en
la fase de Ejecucion para IOARR, segun corresponda, y siempre que
se mantenga la concepcion técnica y dimensionamiento, en el caso de
proyectos de Inversion.

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

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

e
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

5. PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA - UNIDAD DE FORMULACION DE

INVERSIONES - UF

PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES - UF (01

PLAZA)
CODIGO: 005
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Beraun - Per(
COMPENSACION S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).
HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el érea usuaria para la
, vinculacién.
| | DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Contar con un tiempo de experiencia en no menor de dos (02) afios asimismo
LABORAL desarrollando labores en instituciones ptblicas y/o privadas
Experiencia especifica no menor de un (01) afio en labores relacionados con la
unidad
FORMACION Titulado profesional en economia, administracién e ingenieria.
ACADEMICA ; T . . ,
colegiatura y habilitacion vigente por el colegio profesional respectivo.
| CONOCIMIENTOS v SISTEMA DEL INVIERTE.PE (OPERADOR DE SISTEMA DE UF,
| OPMI Y/0 UEI).
v CURSOS Y/O DIPLOMADOS INHERENTES A LAS FUNCIONES DEL
CARGO
REQUISITOS v" No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
v" No tener sancion por falta administrativa vigente.
FUNCIONES o FElaborar, suscribir las fichas técnicas y los estudios de pre inversion y
registrarlos en el Banco de Proyectos.
e Formular y evalia proyectos que se enmarquen en las competencias
de su nivel de Gobierno Local.
e Elaborar el plan de trabajo cuando la elaboracion de los estudios de
pre inversion la realice la propia Unidad Formuladora.

Km. 17.2 Caretera Central, Tingo Matria - Hudnuco
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

e Elaborar, analizar y/o interpretar cuadros estadisticos, diagramas y
ofros documentos técnicos que permitan formular los proyectos de
inversion plblica.

e Participar en el desarrollo y trabajos de campo para efectuar
‘ entrevistas, encuestas, acopio de informacién y otros, necesarios para
la labor que ejecuta.

e Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con las entidades
respectivas para evitar las duplicidades de proyectos.

e Verificar el cumplimiento de servicios realizados por los consultores
externos contratados para la ejecucion de perfiles o estudios de
preinversion en el marco del sistema nacional de programacién
multianual de inversiones (INVIERTE.PE).

e Aprueba las inversiones no consideradas proyecto de inversion.
e Declara la viabilidad de los proyectos de inversion.

e Proponer el Plan de Inversiones de los proyectos de inversion de corto,
mediano y largo plazo.

e Emite opinion técnica y ejecuta los proyectos priorizados en el marco
del presupuesto participativo en materia de su competencia.

e Emite informe técnico respecto a la cartera de inversiones, asi como
de los proyectos registrados en el banco de inversiones.

¢ Aplicalas metodologias aprobadas por la DGPMI o los sectores, segin
corresponda, para la formulacién y evaluacion de los proyectos.
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

6. PERFIL DEL PUESTO: JEFE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL Y LIMPIEZA PUBLICA
(01 PLAZA)

CODIGO: 006
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

] CONDICIONES Detalle
TOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado

- Mariano Damaso Beraun - Pert

COMPENSACION S/. 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).

HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.
DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Experiencia minima no menos de dos (02) afios desarrollando labores en
\ /| LABORAL instituciones publicas y/o privadas
Experiencia especifica no menor a un (01) afio en el puesto asignado
FORMACION Titulo profesional en ingeniero ambiental, ingenieria forestal, otros afines al
ACADEMICA cargo.
CONOCIMIENTOS v Conocimientos basicos en ofimatica
v Conocimientos en manejo de residuos solidos municipales.
v Cursos y/o diplomados relacionados al cargo.
v" Ofiméatica basica
v" Procesador de textos
SN v Hojas de calculo
2 M REQUISITOS v" No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
) determinacion de responsabilidad
v No tener sancién por falta administrativa vigente.
FUNCIONES ®  Planificar programas de educacion, investigacion ambiental distrital y
cultura ambiental, estableciendo necesidades y recursos para el
' manejo de politicas existentes, a fin de contribuir a Ia
descontaminacion del distrito.
e Dirigiry supervisar camparias de promocién del manejo adecuado del
medio ambiente y sus recursos naturales.
(D ey tere DRI Togh ek o £ Wt el o
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“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

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

e Promover y apoyar la cultura de proteccién y cuidado del medio
ambiente, a través de programas de educacion ambiental,
investigaciones para la conservacion del medio ambiente y difusion
de programas de saneamiento ambiental Formular, aprobar, ejecutar

; y monitorear los planes y politicas municipales en materia ambiental,

‘ en concordancia con las politicas, normas y planes regionales,

sectoriales y nacionales.

o Planificar, dirigir, coordinar las actividades técnico-administrativas de
los programas de su competencia.

e Proponer protocolos para controlar la disposicion final de desechos
solidos y liquidos, humos, gases, ruidos y demas elementos
contaminantes de |a atmosfera y el ambiente del distrito

e Coordinar campafas de fiscalizacion con las organizaciones
vecinales referidas a la prevencion, promocion y mejora del medio
ambiente.

e Coordinar con los diversos niveles de gobierno nacional, sectorial y
regional, la correcta aplicacion local de los instrumentos de
planeamiento y de gestion ambiental, en el marco del sistema
nacional y regional de gestion ambiental.

e Conducir las actividades relacionadas a la gestion de los residuos
solidos, recoleccion, acumulacion, transporte y disposicion final.

e Dirigir y supervisar las actividades del servicio de limpieza publica,
parques y jardines, asi como el mantenimiento del ornato.

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

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

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

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

e Promover la formulacion del Plan de Gestion de Residuos Salidos
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Propiciar camparias de limpieza y eliminacién de residuos que se
acumulen en la via publica.

Controlar las actividades y acciones del ambiente, aplicando la
normatividad establecida por el Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA

Conducir la elaboracion y ejecucion del Plan de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental del distrito

Ejecutar el Plan Operativo Institucional y Presupuesto Municipal
correspondiente a la Unidad de Gestién Ambiental y Limpieza Publica
disponiendo eficiente y eficazmente

de los recursos presupuestales, econdmicos, financieros, materiales
y equipos asignados

Coordinar las actividades de medio ambiente con otras Gerencias y
dependencias sectoriales

Asesorar a las demas unidades organicas de la municipalidad en los
asuntos del medio ambiente. .

Evaluar la contaminacién del suelo, aire, agua, ruidos, fuentes de
agua, terreno de cultivo, areas de pastoreo y otros,

Supervisar la recuperacion de 4reas degradadas por la disposicién
inadecuada de los residuos solidos en el distrito

Supervisar la operacion y el funcionamiento de los centros de acopio,
rellenos sanitarios y plantas de tratamiento en el distrito.

& Las Palmas
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7. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE

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

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CODIGO: 007

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

Las Paimas

CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado
| - Mariano Damaso Beraun - Pert
COMPENSACION S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).
HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
N vinculacion.
G DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracién especifica, limitandose a
¢ /- \CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio en temas ambientales desarrollando
LABORAL labores en instituciones publicas y/o privadas
Experiencia especifica no menor a seis (06) meses relacionado al puesto.
FORMACION Bachiller profesional en ciencias ambientales y/o carreras afines.
ACADEMICA
CONOCIMIENTOS v" Manejo y sostenibilidad ambiental

v' elaboracion de planes ambientales, entre otros.

v" Manejo en ofimatica

v" Cursos y/o Diplomados relacionados al cargo que desempenia.

v" Ofimatica béasica

v" Procesador de texto

v" Hojas de calculos

FUNCIONES e Formular propuestas orientadas a la proteccién de areas verdes
frente a la contaminacion del medio ambiente, plagas, escasez de
, agua y otros factores naturales.

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

24
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e Promover la recuperacion y ampliacion de espacios destinados a
areas verdes.

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

o Las demés que le sean asignadas y que sean de su competencia.

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

o Verificar las actividades del servicio de limpieza publica, parques y
jardines, asi como el mantenimiento del ornato.

e Realizar camparias de sensibilizacién en la poblacion sobre el
manejo adecuado de residuos solidos.
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8. PERFIL DEL PUESTO: JEFE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE AGUA Y
SANEAMIENTO - ATM (01 PLAZA)
CODIGO: 008
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES Detalle

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

|
FCOMPENSACI()N S/.2,000.00 (Dos Mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos y
i afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).

HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
P vinculacion.
DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en instituciones
LABORAL publicas ylo privadas
| Experiencia especifica no menor a un (01) afio relacionada al puesto.
B FORMACION Titulo y/o Bachiller ingenieria, economia, y afines al cargo.
: DEMICA
ACLPENL COLEGIATURA Y HABILITACION PROFESIONAL
CONOCIMIENTOS v" Conocimiento En Saneamiento Basico y Trabajo Con Grupos
Sociales
v" Gestién Municipal
Zonal Miriao . i &
x v" Sistema de Saneamiento Basico
by & ‘*:) v Sistemas Administrativos
&) v" Ofimatica basica
2 v" Procesador de texto
| v Hoja de calculo
REQUISITOS v Especializacion o capacitacion en saneamiento basico.
v" No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
1 v" No tener sancion por falta administrativa vigente.
| FUNCIONES e Planificar y promover el desarrollo de los servicios de agua potable y
saneamiento en la jurisdiccion del distrito en concordancia con las
politicas emitidas por ente rector.
Krn. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - HuGnuco www.munimarianodamasoberaun gob pe
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

Administrar los servicios de saneamiento, a través de operadores
especializados. organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacion de las organizaciones comunales,
prestadoras de servicios de saneamiento (JASS, comités u otras
formas de organizacion), asi como de supervisarlas fiscalizarlas y
brindarles asistencia técnica para asegurar la sostenibilidad de los
servicios de agua y saneamiento rural.

Administrar los servicios de agua potable y saneamiento del distrito a
través de los operadores especializados, organizaciones comunales
o directamente.

Implementar el Libro de Registro de Organizaciones Comunales
prestadoras de servicios de saneamiento, el mismo que debera estar
legalizado por Notario Pablico o Juez de Paz

Supervisar y dar conformidad al trabajo de los consultores que
prestan servicios en actividades vinculadas a la ejecucion de los
servicios de saneamiento.

Disponer las medidas correctivas necesarias, ante el incumplimiento
de las obligaciones de las organizaciones comunales y los
operadores especializados.

Elaborar el Plan de Capacitacion a las organizaciones prestadoras de
servicios de saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e
implementacion de proyectos integrales de agua y saneamiento, en
sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria,
administracién, operacion y mantenimiento y en aspectos
ambientales de acuerdo a su competencia

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta
formulacion y aplicacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia

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

Proponer la construccion de sistemas de agua potable en el &mbito
del Distrito

Efectuar el inventario y registro de las fuentes de agua existentes en
el Distrito y proponer su proteccion y regulacion de uso.
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“pfio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

e Cumplir las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

e Ofras funciones que asigne el Gerente de Desarrollo Econémico,
Gestion Ambiental y Turismo.
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

9.

PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE

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

CULTURA

PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CODIGO: 009

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
No tener sancion por falta administrativa vigente.

FUNCIONES

[ CONDICIONES Detalle
% LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio Prado
E - Mariano Damaso Beraun - Pertl
COMPENSACION SI. 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado).
HORARIO (¥) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.
DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
\ | CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
| TEXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en instituciones
LABORAL publicas y/o privadas
Experiencia especifica en el cargo no menor a (06) meses.
FORMACION Estudio técnico concluido y experiencia en Turismo o afines y/o Cursos
ACADEMICA especializados en Turismo.
CONOCIMIENTOS v" Experiencia en turismo y/o afines
v~ Cursos especializados en turismo
v" Ofimética basica
v" Procesador de texto
v" Hojas de calculo
v" |diomas basicos en ingles
REQUISITOS v" Experiencia en turismo o afines.
v
v
®

Realizar trabajos de apoyo en la recoleccion de datos de campo para
la Elaboracién de las Fichas de Registro y/o Actualizacion del
Inventario Nacional de Recursos Turisticos del distrito.

e Apoyaren los trabajos de organizacion, capacitacion y fortalecimiento
de las Organizaciones Sociales dedicadas a la Administracion de los
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Servicios Turisticos formalizadas o en proceso de formalizacion del
distrito Mariano Damaso Beraun - Las Palmas

e Realizar trabajos de campo en monitoreo, asistencia y fiscalizacion a
los Administradores de los Servicios Publicos de los Atractivos
Turisticos (Boleteria, Seguridad, Limpieza y Salvataje) del distrito.

e Realizar la compilacion del Perfil del Visitante Mensual de los
Atractivos Turisticos del distrito.

e Ofras actividades asignadas
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10. PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO, GESTION AMBIENTAL Y TURISMO - UNIDAD DE
DESARROLLO PRODUCTIVO Y PROMOCION EMPRESARIAL
PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR (01 PLAZA)
CODIGO: 010
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

i CONDICIONES Detalle

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

COMPENSACION S/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

contratado).
HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.
DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
EXPERIENCIA Experiencia minima de seis (06) meses desarrollando labores en instituciones
LABORAL publicas y/o privadas
FORMACION Egresados en contabilidad, administracion, economia y/o carreras a afines.

ACADEMICA

CONOCIMIENTOS Manejo y sostenibilidad turisticos, elaboracion de planes turisticos, entre
otros.

Manejo en ofimética

REQUISITOS v No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidad
v"_No tener sancién por falta administrativa vigente.

FUNCIONES e Evaluary resolver las solicitudes de autorizacion para la ubicacién de
avisos y publicidad exterior.

e Evaluar la zonificacion y compatibilidad de uso de los giros
comerciales que se pretendan desarrollar en los establecimientos y
de servicios ubicados en el distrito, inherentes a procedimientos
administrativos que le competan.
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“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

e [Efectuar inspecciones oculares para el otorgamiento de la Licencia
Municipal de Funcionamiento y Autorizacion para la ubicacion de
avisos y/o publicidad exterior.

e Efectuar inspecciones oculares para el cumplimiento de los
procedimientos administrativos que correspondan al area.

; o Generar y mantener actualizada la Base de Datos de los
establecimientos comerciales que cuentan con Licencia Municipal de
Funcionamiento, asi como con la Autorizacion para la ubicacion de
Avisos y Elementos de Publicidad Exterior

e Generar y mantener actualizado un padron de los comerciantes
autorizados en via pablica dentro del distrito

e Proponer la celebracién y controlar el cumplimiento de los convenios
sobre publicidad exterior y otro.

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

e Otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Desarrollo
Productivo y Promocion Empresarial.

e Otras actividades asignadas.
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11. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

‘;“"- 2\

N V=1

ASESORIA JURIDICA
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
CODIGO: 011
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
['CONDICIONES Detalle
|
LOCALIDAD Carre.tera Central Tingo Maria - I-,iuanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio Prado
- Mariano Damaso Beraun — Peru
! S/. 1.500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
; COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).
HORARIO (%) C'onform.? a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion.
| DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
1 CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
'r Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en entidades
EXPERIENCIA pablicas y/o privadas.
\ LABORAL

experiencia especifica de seis (06) meses

FORMACION
 ACADEMICA

Grado de bachiller en derecho.

CONOCIMIENTOS

Contar con conocimientos en gestion municipal.
Derecho administrativo

derecho penal

Derecho constitucional

| REQUISITOS

Capacitacion en el Ejercicio de sus labores similares al cargo.

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.

ol ] NN

Llevar diariamente el registro de cargos de la correspondencia y
documentacion que recibe y remite el despacho.

o Verificar la foliacion de los documentos que ingresan o genera el

| FUNCIONES despacho, efectuando su seguimiento y control hasta su archivo.
!L e Clasificar y enviar los documentos concluidos a los archivos del &rea.
'l e Redactar los informes, oficios, memorandum y otros documentos que
il se le encargue.
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Coordinar la Agenda de reuniones, facilitando la obtencion de
documentacion, equipos o suministros necesarios para su ejecucion.

Administrar el archivo documentario del despacho.

Solicitar y controlar los utiles de escritorio y materiales para uso de
oficina.

Asistir, recepcionar, coordinar la atencion de los asuntos sobre
opinion legal, preparar los informes respecto a la interpretacion de los
alcances de normas legales, administrativas o municipales.

Brindar asistencia en la Recepcion, coordinacion de los asuntos sobre
la normatividad interna de su competencia a través de directivas,
procedimientos y otros instrumentos, a la unidad organica.

Las demas funciones que le asigne o encargue el titular del
despacho.
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“Afio de la recuperacién y consolidaciéon de la economia peruana”

] calidad total, evaluando el grado de cumplimiento con relacion a los
| objetivos y fines institucionales.
i

e Apoyar en la elaboracion de la Programacion Multianual de
Inversiones.

e Apoyar en las organizacion y gestion varias sobre las actividades
relacionadas con el disefio, implementacién, aprobacion y evaluacion
del proceso del presupuesto participativo.

e Apoyar en las actividades de la elaboracion del Plan Operativo
Institucional y su presupuesto anual, en el &mbito de su competencia.

e Redactar informen de disponibilidad presupuestaria
e Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.

e Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad sobre
temas especificos que se le asigne.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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12. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPESTO
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)

CODIGO: 012
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
{.#/ CONDICIONES Detalle
| Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio Prado
! TSR - Mariano Damaso Beraun - Per(
S/, 1,700.00 (Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
' COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
=\ contratado).
LN :
\\)1’ ! :'HORARIO 0) C'onform't? a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
S Avs vinculacion.
=t DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a
CONTRATO un periodo de tres (03) meses.
{ Experiencia minima de un afio (01) afio desarrollando labores en instituciones
| EXPERIENCIA pliblicas y/o privadas
LABORAL
Experiencia especifica de seis (06) meses
FORMACION Grado de bachiller o titulo en economia, contabilidad, administracion y/o
\ | ACADEMICA afines.
v PROGRAMAS INFORMATICOS DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO
v" CURSOS EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
INANCIERO-SIAF Y EN GESTI
CONOCIMIENTOS ’ A!\l. S PFCRLSA

v Ofimatica basica

v" Procesador de texto

v" Hojas de calculo

v" No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

REQUISITOS determinacion de responsabilidad

v" No tener sancion por falta administrativa vigente.

 Apoyar en las realizaciones de modificaciones presupuestales
necesarias para el cumplimiento de las metas y objetivos contenidos
en los planes institucionales.

FUNCIONES ; : ;

e Apoyar en el disefio, implementacion, evaluacion, coordinacion y
control de las acciones enfocadas a optimizar los procesos internos
de planeamiento estratégico, asi como las relacionadas con el
desarrollo de la organizacion, modernizacion municipal y gestion de la
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calidad total, evaluando el grado de cumplimiento con relacién a los —‘
objetivos y fines institucionales.

e Apoyar en la elaboracion de la Programacion Multianual de
Inversiones.

e Apoyar en las organizacion y gestion varias sobre las actividades
relacionadas con el disefio, implementacion, aprobacion y evaluacion
del proceso del presupuesto participativo.

e Apoyar en las actividades de la elaboracion del Plan Operativo
Institucional y su presupuesto anual, en el &mbito de su competencia.

e Redactar informen de disponibilidad presupuestaria

e Recepcionar, registrar, distribuir y archivar documentos.
@ = e Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad sobre
} . : A | temas especificos que se le asigne.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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13.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA, CONTROL PATRIMONIAL Y
ALMACEN (01 PLAZA).

CODIGO: 013
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio

Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(

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

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

| DURACION DEL | A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracion
i CONTRATO especifica, limitdndose a un periodo de tres (03) meses.

EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en el sector
LABORAL publico y/o privado.

Conocimientos especificos no menor de un (01) afio.

\./| FORMACION Titulado en Economia, Contabilidad y Administracion.
ACADEMICA Colegiatura de la carrera profesional
' Habilitacion profesional
Certificacion OSCE.
i\ | CONOCIMIENTOS v" SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA —
N2 SIAF
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SIAF
CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SIGA
OFIMATICA BASICA
PROCESADOR DE TEXTO
HOJAS DE CALCULO
Cursos ylo diplomados en SIAF
Cursos y/o diplomados en SIGA
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso
de determinacion de responsabilidad
No tener sancion por falta administrativa vigente.
Elaborar la propuesta del Plan operativo institucional
correspondiente a su unidad Organica, alineada a los objetivos del
Plan Estratégico institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) y ejecutarlo una vez aprobado.

LRKNANONSKK

REQUISITOS

<

FUNCIONES
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e Elabora y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo
con las necesidades de las areas organicas de la municipalidad,
planificando los procesos de seleccion que correspondan
atendiendo a los requerimientos formulados por los funcionarios y

, responsables de las actividades y proyectos de la gestidn

! institucional y en concordancia con las normas de contrataciones

y presupuestarias vigentes, siendo responsable de su ejecucion.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
almacen y de distribucion de los bienes materiales y servicios para
la ejecucion de las actividades y proyectos de gestion institucional.

e Coordinar los procedimientos de seleccion en coordinacion con la
Oficina General de Administracion y Finanzas respetando lo
estipulado en la ley de contrataciones del estado.

e Llevar la programacion y registro de los procedimientos de
seleccion y contratos celebrados de acuerdo a ley.

e Brindar soporte técnico normativo a los comités de seleccion y
contratos celebrados de acuerdo a ley,

e Proponer a la Oficina General de Administracion y Finanzas las
directivas y normas internas que organicen y reglamenten el
proceso de contratacion.

e Proponer a la Oficina General de Administracién y Finanzas la
conformacion de los comités de seleccion para la conduccién de
los procedimientos de seleccion, de acuerdo a los lineamientos
que establece la normatividad de contrataciones del estado.

e  Suscribir conjuntamente con la Oficina General de Administracion
y Finanzas las ordenes de compra u érdenes de servicio que
formalicen la adquisicion y contratacion de bienes y servicios y
servicios en general, consultorias de toda indole y obras,
conforme a la ley de contrataciones del estado y su reglamento

e Llevar y mantener actualizado el catalogo de los bienes de la
entidad

e Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y
servicios de su competencia.

e Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su
competencia, manteniendo su custodia de manera segura.
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e Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Oficina
General de Administracion y Finanzas.
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14. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD DE LOGISTICAS, CONTROL PATRIMONIAL Y

ALMACEN
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA)
CODIGO: 014
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle j
F Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco -
LOCALIDAD ) . ;
! Leoncio Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(
E S/.1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
f' COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al

contratado).

Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria |
para la vinculacidn.

El presente contrato se establece con una duracion especifica,
limitandose a un periodo de tres (03) meses.

Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en
instituciones publicas y/o privadas

Experiencia especifica de seis (06) meses al puesto indicado.

P Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o a fines.

Fohg
e

v" Contar con conocimiento ylo capacitacion en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SP (SIAF), SIGA.

v" Conocimiento basico en Gestién Publica.

v' Conocimiento del Sistema Operativo e Ofimatica ylo
Computacion.

v" Cursos y/o Diplomados En Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SP (SIAF), SIGA.

No tener impedimentos para contratar con el estado

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.
Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que se

administra en la Unidad.

AN

—

® I

| FUNCIONES 5
’ * Apoyo en la elaboracién de Informes.
l * Apoyo en elaboracion de Cuadro Comparativo
==
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*  Apoyo en el seguimiento de documentos varios,
¢ Apoyo en el armado de expedientes para tramites de pago.

e Apoyo en los procedimientos de adquisiciones de bienes y
servicios para la atencién de las necesidades de, sobre la
base del Plan Anual de Contrataciones, modalidad y
cronograma de adquisiciones.

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

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

 Realizar el tramite y envié de Ordenes de Compra y Servicios
debidamente autorizadas acompafiando la documentacion
sustentatorio derivada a la Unidad de Administracién.
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15. PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD DE LOGISTICAS, CONTROL PATRIMONIAL Y

ALMACEN
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il (01 PLAZA)
CODIGO: 015
CAS TRANSITORIOC POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
. CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretgra Central Tn?go Maria - Huanuco Km 17',2 - Huanuco -
| Leoncio Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(
; S/. 1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
[ COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
£ contratado).
% . . . .
H ORARIO (¥ Conformfa ala n?fadalldad de trabajo que establezca el area usuaria
para la vinculacién.
A Y DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica,
\'/ | CONTRATO limitdndose a un periodo de tres (03) meses.
| EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en
LABORAL instituciones publicas y/o privadas
FORMACION . , ” A
| ACADEMICA Bachiller en Economia, Contabilidad y Administracion.
v" Contar con conocimiento y/o capacitacion en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera — SP (SIAF), SIGA.
v" CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA
; v" CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE
E e LT ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF
v" OFIMATICA BASICA
v" PROCESADOR DE TEXTO
v" HOJAS DE CALCULO
v" PROGRAMA DE PRESENTACIONES
v No tener impedimentos para contratar con el estado
REQUISITOS v~ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidad
v"_No tener sancion por falta administrativa vigente.
e Recepcionar, registrar y archivar la documentacion que se
FUNCIONES administra en la Unidad.
e Apoyo en la elaboracion de Informes.
@ fm.;?.;? Carretera Central, Tings Maria - Hudnuco w“-w‘mu;m:ur.igﬁodag‘ncss?ber’gun.gob.éoe "
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[
|
|

® Apoyo en elaboracion de Cuadro Comparativo

e Apoyo en el seguimiento de documentos varios.
® Apoyo en el armado de expedientes para tramites de pago.

® Apoyo en los procedimientos de adquisiciones de bienes y
servicios para la atencién de Jas necesidades de, sobre Ia
base del Plan Anual de Contrataciones, modalidad y
cronograma de adquisiciones.

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

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

e Realizar el tramite y envié de Ordenes de Compra y Servicios
debidamente autorizadas acompanando la documentacion

sustentatorio derivada a |a Unidad de Administracion.

=

5

WNiCip,
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“Afo de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

16.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA (01 PLAZA).

CODIGO: 016
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle

LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun - Perti

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

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

 DURACION DEL | A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracién

CONTRATO especifica, limitandose a un periodo de tres (03) meses.
=, | EXPERIENCIA Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en el sector
N7\ | LABORAL pablico y/o privado.
Experiencia especifica de un (01) afio desarrolladas en el area de
tesoreria.
FORMACION Titulado en Administracion, Contabilidad, Economia y Administracion.
| ACADEMICA Colegiatura de la carrera profesional
' Habilitacion profesional ,
CONOCIMIENTOS v" SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA —
SIAF -SP
v" OFIMATICA BASICA
v" PROCESADOR DE TEXTO
v HOJAS DE CALCULO
REQUISITOS v Cursos Y/ Diplomados En Sistema Integrado De Administracion
Financiera - SIAF -SP
| FUNCIONES e FElaborar la propuesta del Plan Operativo institucional
f correspondiente a su unidad organica, alineada a los objetivos del
Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.
e FElaborar el Flujo de caja, en coordinacion con las Unidades
generadoras de ingresos y gastos, informando a la gerencia de
' Administracion y a la gerencia Municipal para la definicion de las
politicas de disposicion de fondos de la municipalidad.
D) (R et e e < i B meeorparem e e s ol
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

e Programar, ejecutar y controlar las acciones correspondientes al
sistema de tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Proponer a la Oficina General de Administracion y Finanzas el
cronograma de pagos de las obligaciones contraidas por la
municipalidad.

o Efectuar el control de captacion de ingresos, realizando el registro
diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL.

e Efectuar las reversiones al tesoro Ptblico por diversos conceptos,
efectuando los depositos correspondientes.

e Llevar los registros de cuentas bancarias y efectuar operaciones
de tesoreria, informando a la Oficina General de Administracion y
Finanzas sobre el movimiento de fondos en efectivo y en Bancos.

e Efectuar conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias
de la Municipalidad.

e Custodiar las cartas fianzas, pélizas de caucion, cheques de
gerencia y otros valores de propiedad de la institucion, que
garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
proveedores y otros derechos a favor de la municipalidad, velando
cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacién oportuna.

e Formular, actualizar y proponer normativas internas en materia de
su competencia.

e Realizar las demés funciones que le sean asignados por la Oficina
General de Administracion y Finanzas.

Km.17.2 Carnelera Central, Tingo Maria - Hudnuco ) www.munimarianodamasoberaun gob pe
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P

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

CODIGO: 017
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
{ CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria -’Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado -
Mariano Damaso Beraun — Pert
COMPENSACION S/, 1360.0.00 (Mil selsmeptos y 00/100 soles)l ,mens_uales, (incluyen los impuestos
y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).
HORARIO (4 C'onform‘c‘e a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacion,
DURACION DEL El presente contrato se establece con una duracion especifica, limitandose a un
CONTRATO periodo de tres (03) meses.
Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en el sector publico
- | LABORAL
N Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto requerido
FORMACION , . " ‘o
ACADEMICA Grado de bachiller en Economia, Contabilidad y Administrador.
v" SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF —
SP
v" CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN SISTEMA INTEGRADO DE
CONOCIMIENTOS ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF -SP.
v OFIMATICA BASICA
v PROCESADOR DE TEXTO
v HOJAS DE CALCULO
e Apoyar en la recepcion, clasificacion, remision y archivo de los
documentos y correspondencia relacionados con el area.
» Captacion de ingresos por recaudacion correspondiente a pagos de
| impuesto, predial, arbitrios, municipales, multas, servicios, convenio por
FUNCIONES . . ) : ;
i fraccionamiento de pago, modalidad de pago efectivo o con Pos tarjeta
; de débito.
i
i e Detectar que los billetes y valores recibidos en la ventanilla de caja
; cuenten con los requisitos legales y de seguridad.
0 o By e g .- e | Fesaciepansagmunmonam s aercin dobpe
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5 e FEntregar y controlar la cantidad de formularios Emitir reportes
i consolidados de caja diariamente.

e Control de los recibos de caja.

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

e Qtras actividades que le asigne su jefe inmediato.
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18.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD (01 PLAZA).
CODIGO: 018
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Cf.antral Tingo Maria - Huanucro Km 17.2 - Huénuco - Leoncio
Prado - Mariano Damaso Beraun — Per(
! S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
"g | COMPENSACION impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
= contratado).
HORARIO () Conform'e ala rrl’odalldad de trabajo que establezca el area usuaria
para la vinculacion.
| DURACION DEL A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una
B CONTRATO duracion especifica, limitandose a un periodo de tres (03) meses.
Experiencia minima de dos (02) afios desarrollando labores en el sector
A\ . | EXPERIENCIA pliblico y/o privado.
XL, \({/LABORAL
N Experiencia especifica no menos de un (01) afio en el puesto requerido
A
FORMACION titulo profesional en la Carrera de Contabilidad y afines.
| ACADEMICA Colegiatura de la carrera profesional
Habilitacion profesional
v" Contar con conocimiento y/o capacitaciones en el Sistema
| Integrado de Administracion Financiera — SP (SIAF), SIGA.
CONOCIMIENTOS v" Conocimientos basicos en gestion pablica.
v" Ofimatica basica
v" Procesador de texto
o v"_Hojas de calculo
,;,;;ﬁv" COMPETENCIAS v" Cursos y/o Diplomados En Sistema Integrado De
H . Y Administracion Financiera — SIAF -SP
R\ 4 FUNCIONES
’ ' e Elaborar la "propuesta del Plan Operativo Institucional
correspondiente a su unidad organica, alineada a los objetivos
del Plan Estratégico Institucional (PEl) y el Plan de desarrollo
Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.
e Proponer directivas, instructivas, manuales y otras normas en
las materias de su competencia.
e FElaborary estructurar la informacién contable y los Estados
Financieros, con sujecion a las normas vigentes, para un
Km. 17.2 Carretera Central, Tinge Maria - Hugnuco www munimarianodarnasoberaun gob pe
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adecuado conocimiento de la situacion presupuestaria,
1 econdmica y financiera de la entidad.

e Organizar, dirigir y controlar las actividades del Sistema
Nacional de Contabilidad, de conformidad con las normas
| técnicas de control interno.

e Sustentar ante el consejo municipal y a quien corresponda los
estados financieros, en los plazos establecidos.

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

| e FEfectuar en el sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF_GL) las obligaciones en la fase de devengado y en lo
que corresponde al ambito de su competencia.

e Elaborar las conciliaciones financieras-Ejecucion Presupuestal,
en forma mensual y trimestral en coordinacion con la Oficina
General de Administracion y Finanzas.

e Brindar asesoramiento permanente a las unidades organicas
vinculadas en la informacion financiera y efectuar el control
previo respectivo. Prestar asesoramiento a la Oficina General
de Administracién y Finanzas en el ambito de su competencia.

o Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y
servicios de su competencia.

i

P’
»

s e Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su
= nal Moy . . .
competencia, manteniendo su custodia de forma segura.

oy

o Realizar las demas funciones que le asignen la Oficina General
de Administracion y Finanzas.

e
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19. PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
SECRETARIA GENERAL Y GESTION DOCUMENTARIA - UNIDAD DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL.
PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO | (01 PLAZA).

CODIGO: 019

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES

Detalle

< LOCALIDAD

Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado -
Mariano Damaso Beraun — Pert

S/. 1,700.00 ("Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).

HORARIO (*)

Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria para la
vinculacién.

« "\ DURACION DEL

CONTRATO

A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracion
especifica, limitindose a un periodo de tres (03) meses.

\ N\ \/EXPERIENCIA

'| BABORAL

Experiencia minima de un (01) afio en la administracion plblica y/o privada.

Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto requerido

FORMACION

7 <&\ ACADEMICA

Estudios Técnicos y Afines al puesto

CONOCIMIENTOS

Tener Conocimiento en;

Medios de comunicacion
Gestion publica
Sistemas administrativos
Ofimatica basica
Procesador de texto
Hojas de calculo

REQUISITOS

SN ENENENENENEN

Facilidad de palabra y buen frato al Publico

FUNCIONES

Establecer y mantener coordinaciones al més alto nivel, con
organismos, instituciones publicas y privadas, periodistas y medios de
comunicacion con las cuales la municipalidad mantiene relaciones
protocolares.

e Propiciar y mantener estrecha comunicacion con organizaciones de la
poblacion, instituciones civicas y tutefares y con las municipalidades de
la provincia de Leoncio Prado.

o Monitorear las actividades a ejecutarse y coadyuvar al éxito de la

programacion de las actividades sociales, culturales y filantropicas que

se desarrollen en el municipio.

Kim. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - HuGnuco
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Gestionar y administrar los elementos que definen y refuerzan la

identidad e imagen corporativa.

Elaborar el calendario civico de la municipalidad.

Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven
de sus funciones, con las demas competencias asignadas por su jefe

inmediato.

N

o

_aaanicipay;
e SN

it bt i,
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20.  PERFIL DEL PUESTO: JEFE DE UNIDAD
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: DIRECTOR DE LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PUESTO SOLICITANTE: JEFE DE LA UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS (01

PLAZA).

CODIGO: 020

CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
CONDICIONES Detalle

LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio
: Prado - Mariano Damaso Beraun — Per.

‘ECOMPENSACK')N S/. 2,000.00 (Dos mil y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los
E impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al
contratado).

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

DURACION DEL | El presente contrato se establece con una duracion especifica,
\~| CONTRATO limitandose a un periodo de tres (03) meses.
“ E EXPERIENCIA Experiencia laboral minima de dos (02) afios desarrollando labores en
LABORAL el sector publica y/o privada.

Experiencia especifica de un (01) afio en el puesto requerido.

\| FORMACION Bachiller Economia, Contabilidad, Administracion, Ingenieria y Afines.

T ACADEMICA
" CONOCIMIENTOS v SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA
) — SIAF -SP
v SISTEMA DE RECAUDACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
(SRTM)

v GESTION MUNICIPAL.

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

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

v DIPLOMADO EN TRIBUTACION MUNICIPAL Y/O
FISCALIZACION TRIBUTARIA NO MENOR DE 200 HORAS

LECTIVAS
v OFIMATICA BASICA
v' PROCESADOR DE TEXTO
v' HOJAS DE CALCULO
QD) o Poiman e Tge AT T masoepanes@rmaimarianodamasdberaungob pe
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REQUISITOS v" Diplomado En Tributacion Municipal yfo Fiscalizacion
Tributaria No Menor De 200 Horas Lectivas

No tener impedimentos para contratar con el estado

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

No tener sancion por falta administrativa vigente.

Programar, supervisar y controlar la recaudacion, captacion y
fiscalizacion de tributos de caracter municipal y la obtencién de

rentas municipales.

B ENEENEN

FUNCIONES

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

o Programar, ejecutar y controlar la recepcion, registro y
procesamiento de obligaciones fributarias y de rentas
municipales, en estricta observancia de la ley de tributacion

i municipal, cddigo tributario vigente y ofras disposiciones

legales vigentes.

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

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

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

e Proponer las politicas, normas, planes y programas que
m oy . .
S Q correspondan al ambito de su competencia y permitan generar
/ 1 rentas a favor de la Municipalidad.

s

e Coordinar con las deméas subgerencias para la elaboracion del
informe de la estructura de costos de los servicios publicos
municipales y la correspondiente determinacion de las tasas a
ser cobradas a los contribuyentes.

o Establecer politicas, estrategias, programas y actividades para
la administracién y generacion de rentas tributarias y no
tributarias.

Krn. 17.2 Carretera Central, Tingo Matia - Hudnuco www.inunimarianodarnasoberaun.gob pe
M Las Paimicis mesadepartes@munimarioncdamasoberaun.gob.pe

0 6 runipairnasoficial



T | ° Y RESGY R QUSESOYFQUSEIQUS QOSEEQDS
' # MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN

“Afo de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

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

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

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

P
5

N

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

SOMUIRALY

v
T

e Determinar los procesos y procedimientos de determinacion,
emision, notificacion y cobranza de las obligaciones fributarias,
elaborando y manteniendo la base de datos de los
contribuyentes, ampliando la base de la recaudacion y
proporcionar informacion estadistica sobre la recaudacion
tributaria de la municipalidad.

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

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

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

e Orientar adecuadamente al contribuyente, atendiendo sus
reclamos sobre sus obligaciones tributarias con |a
Municipalidad.

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

@ Krn. 17.2 Canetera Central, Tingo Maria - Hudnuco Wwww.munimarianodamasoberaun.gob.pe
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e Mantener actualizada la informacién en las Cuentas de los
contribuyentes en relacion al proceso de recaudacion de las
obligaciones tributarias.

|
|
i
|

e Determinar los procesos y procedimientos de notificacion y
cobranza

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

e Aprobar los valores y papeles de trabajo producto de las
acciones de fiscalizacion.

o Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la
veracidad de la informacion declarada en el registro de
contribuyentes y predios.

e Ejecutar fiscalizaciones tributarias y no tributarias.

e Formular y proponer a la Subgerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Racionalizacion la proyeccién de ingresos
corrientes (impuestos, tasas, servicios, contribuciones, etc.)
para la formulacion del presupuesto del ejercicio siguiente,
teniendo en cuenta las politicas de recuperacion de rentas y el
comportamiento historico de los mismos.

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

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

.
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21. PERFIL DEL PUESTO: AUXILIAR
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS — UNIDAD DE TRIBUTACION MUNICIPAL Y RENTAS
PUESTO SOLICITANTE: AUXILIAR ADMINISTRATIVO (01 PLAZA)

CODIGO: 021
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
LOCALIDAD Carretera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio

Prado - Mariano Damaso Beraun - Per(

COMPENSACION S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen
los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contratado).

| HORARIO (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el area usuaria
para la vinculacion.
1;DURACI(')N DEL | El presente confrato se establece con una duracion especifica,
. | CONTRATO limitéandose a un periodo de tres (03) meses.
e EXPERIENCIA Experiencia minima de un (01) afio desarrollando labores en
Bt | LABORAL instituciones publicas y/o privadas

Experiencia especifica de seis (06) meses desarrollando labores al
puesto requerido.

FORMACION Universitario Incompleto de las carreras de economia, administracion,
ACADEMICA contabilidad y ingenieria.

CONOCIMIENTOS NO APLICA

s

REQUISITOS v No tener impedimentos para contratar con el estado

v" No fener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidad

v"_No tener sancién por falta administrativa vigente.

e QOrdenar y conservar el acervo documentado.

FUNCIONES

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

o Registrar predios en el Sistema de Recaudacion Tributaria
Municipal.

e Mantener actualizado los sistemas de procedimiento de
fiscalizacion segn las modificaciones de la Ley, a través de
directivas, normas, reglamentos, manuales y resoluciones que

@ Krii. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Hudnuco wwwimunimarianodamasoberaun gob. pe
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| conlieven a una oportuna fiscalizacion de impuestos, tasas, y
} otros fributos municipales.
i
i

e Orientar, apoyar, atender y framitar en forma eficiente y

oportuna al contribuyente, absolviendo consultas y
; reclamaciones en asunto de indole tributario de acuerdo a su
‘ competencia y a los plazos establecidos por Ley.

e Revisar y verificar las Declaraciones Juradas presentadas por
los confribuyentes y programar su respectiva inspeccion
técnica para determinar la correcta aplicacion de los
dispositivos legales vigentes.

o Notificacion de avisos de cobranza, ordenes de pago,
Cuponeras, u otro documento de indole tributario.

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

Km. 17.2 Canretera Central, Tingo Marid - Hudnuco 7 www.miunimarianodamasoberaun gob.pe
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8. CRONOGRAMA DETALLADO:

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria , 08/01/2025 Alcaldia
Registro en el Portal Talento Pert - 28/01/2025 Unidad de Recursos
SERVIR Humanos
CONVOCATORIA

Publicacion y difusion de la Convocatoria en:

e Sistema de Difusion de Ofertas
Laborales y Practicas del sector

5 % Unidad de Recursos
publico. 28/01/2025 | Humanos

e Portal Web Institucional de la MD-
MDB-LP.

Presentacion del Curriculo Vitae Unidad de Tramite

documentada en fisico, a fravés de la 13/02/2025 Documentario
Unidadde Tramite Documentario (Mesa
de Partes) de la Municipalidad Distrital de
Mariano Damaso Beraun, sito en Carretera
Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - | 0200 pma05:00 pm
Huanuco - Leoncio Prado - Mariano
Damaso Beraun - Per.

08:00 am a 01:00 pm

SELECCION
Evaluacion Curriculo Vitae 14/02/2025 Comision de
Evaluacion

Publicacion de los Resultados de la 14/02/2025 | Unidad de Recursos

Evaluacion Curricular en la pagina web de : Humanos -
G i A partir de las
la Institucion.
5.00pm
@ Km. 17.2 Carretera Central, Tingo Maria - Huanuco www.munimarianodamasoberaun.gob.pe
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Entrevista Personal: Municipalidad de 15/02/2025 Comision de
Mariano Damaso Beraun, cifo en Evaluacion
Carretera Central Tingo Maria - Huanuco 1610212025
Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado - A partir de las
Mariano Damaso Beraun - Peru. 9am
Publicacion del Resultado Final, en el Unidad de Recursos
Periodico mural y pagina Inshtucu‘or}al . de 16/02/2025 Humanos

la Municipalidad.
munimarianoDamasoberaun.gob.pe A partir de la 5.pm
Ingresas al Portal
https://www.gob.pe/munimarianodamasob
eraun '
Suscripcion, firma y registro de 17102/2025 Unidad de Recursos
Contrato Administrativo de Humanos
Servicios.

9. DE LAETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

- NTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO ; MiNIMO MAXIMO

EVALUACION:

a) Experiencia laboral 25% 22 25

b) Formacion académica 15% 10 15

c) Cursos o  Estudios 10% 08 10

de Especializacion

Puntaje Total de la Evaluacion | 50% 40 50

de la Hoja de Vida ' |
~ ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50

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

-
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10. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El postulante deberé considera las precisiones descritas a continuacion:

10.1. Registro a través de la Unidad de Tramite Documentario

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

10.2. De la presentacion de la Hoja de Vida

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

La hoja de vida se presentara en sobre cerrado, en las fechas establecidas en el
Cronograma y estara dirigido a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso Beraun
Las Palmas, de 08:00 a 1:00pm y de 2:00 a 5:00pm y debera ser presentado en |a
Carretera Central Tingo Marfa — Huénuco KM 17.2, conforme al siguiente detalle:

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN LAS
PALMAS

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

PROCESO CAS N° 001-2025- MD-MDB-LP

OBJETO DE LA CONVOCATORIA: CONTRATACION

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

APELLIDOS:NOMBRES:
DNI:

CARGO AL QUE
POSTULA:

DOMICILIO:
N° DE CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:

@ Km. 17.2 Canetera Cential, Tingo Moaria - Hudnuco www.munimarionodarnasoberaun gob.pe
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10.3. Contenido de la Hoja de Vida
Los anexos se presentaran en un (01) original, los cuales se podran encontrar en la
pagina de la Municipalidad Distrital Mariano Damaso Beratin del mismo modo deberan
ser impresos y debidamente llenados sin enmendaduras, fedateados, firmados, foliados,
fechados y con huella digital en original, caso contrario sera considerado como NO
APTO, segln el detalle siguiente:
a. AnexoN.°01: Formato de Contenido de Hoja de Vida.
b. Anexo N.° 02: Declaracion Jurada de actividades o funciones
efectuadas.
c. AnexoN.°03:  Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion
vigente segtin RNSDD.
d. Anexo N.° 04: Declaracion Jurada de no tener deudas por
concepto de alimentos.
e. Anexo N.°05: Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S. N°034-
2005-PCM).
f. Anexo N.° 06: Declaracion Jurada de antecedentes policiales,
penales y de buena salud.
La informacion consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada
en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

10.4. Documentacion Adicional:

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

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

Asimismo, en el contenido de los Anexos N° 01 y 02, el postulante deberésealar el N°
de Folio que contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil
del Puesto.

10.5. Foliacién:
El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA
documentada (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 06), debera presentar la
documentacion debidamente FOLIADA en niimero, en cada una de las hojas.
No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacién
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, 0 los
términos “bis” o “tris".
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De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo,
de encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados o rectificados, el postulante
sera considerado NO APTO.
10.6. Sobre los requisitos del Puesto:

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,
deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas,
Constancias de Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia
deberd presentar Certificados deTrabajo y/o Constancias Laborales, Resolucién de
designacion, Contratos, ordenes de servicios la cual deberd indicar el inicio, asi como el
cese del mismo. i

CRITERIO DEL PROCESO DE SELECCION

Los criterios y aspectos para el proceso de evaluacién y seleccion de personalpara el Contrato
Administrativo de Servicios comprenden dos etapas:

11.1.  PRIMERA ETAPA: Evaluacién Curricular
En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil solicitado por parte del postulante.
Para dicho efecto se tomara en cuenta tnicamente aquello que se encuentre
debidamente acreditado.
Debera tomarse en cuenta lo siguiente:
v Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con elperil.
v Unicamente los postulantes Aptos podrén pasar a la siguiente etapa.
v" Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar algunodelos
documentos que debe contenerla propuesta, declare enellos afirmaciones falsas
0 imprecisas.
v" Los criterios para [a calificacion seréan de acuerdo al perfil del puesto ytendra un
puntaje maximo de 50 puntos.
v" Los cursos, capacitaciones, seminarios, etc. deberan tener no menos de 24 horas
decapacitacion

m 11.2.  SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal
V.

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, en la que se evaluara el desenvolvimiento, actitud personal y el
dominio de los conocimientos. Lanota minima aprobatoria en esta etapa es de (30)yla
maxima es de (50).
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Criterios f Aspectos a Evaluar Puntaje Puntaje |
Minimo Maximo ?
Conocimiento sobre el cargo 15 20
que postula
Conocimiento  y manejo 05 10
de
ENTREVISTA instrumentos  de  gestion
PERSONAL oY
planificacion
Gestion  publica, habilidades 05 10
comunicativas, concertacion y
solucion de conflictos
Presentacion personal y ética

Profesional

12. DE LAS BONIFICACIONES

12.1.  Bonificacion por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas

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

Bonificacién por Discapacidad

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitospara el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento
(15%) del Puntaje Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° dela
Ley N° 29973, LeyGeneral de las Personas con Discapacidad, siempre que el postulante

lohaya indicado en el Anexo N° 01 y que acredite dicha condicién, para ello debers adjuntar
obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

13. RESULTADO FINAL

13.1. Cuadro de Méritos

El cuadro de méritos como resultado final de la evaluacion sera publicadoen el Periadico
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Municipal de la Municipalidad y en el dia indicado en el cronograma, el mismo que

contendra los resultados de la evaluacion de la primera y segunda etapa:

1ra. Etapa | 2da. Etapa| Bonificacion| Bonificacion| PUNTAJE
Evaluacion | Entrevista| Personal Por TOTAL
Curricular Personal | Licenciado | Discapacidad

de las FF. AA (15%)

(10%)
TOTAL |

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacion cuando el
postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segin

corresponda.

14. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

14.1. Declaratoria del proceso desierto

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

a) Cuando no se presenten postulantes.

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

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

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

14.2. De la cancelacion del proceso

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,sin que sea
responsabilidad de la entidad:

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

b) Porrestricciones presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados

15. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas coninhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o

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

e Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175,
Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en
las normas pertinentes.

RESULTADO DEL PROCESO

Para ser declarado ganador se tomara los siguientes criterios:

El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto, en cada servicio convocado, siempre
que haya superado el acumulado de 70 puntos sera considerado como “GANADOR" de la
Convocatoria Publica CAS.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Para la debida suscripcién de contrato los ganadores deberan presentar sus hojas de vida

correctamente fedateados.
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