Municipalidad Provincial

ACTA DE APROBACION DE BASES DEL PROCESO PARA EL

CONCURSO CAS N° 03-2025-MPH

En las instalaciones de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad
Provincial de Huaraz, ubicado en la Av. Luzuriaga N°® 734 Distrito y Provincial de
Huaraz, Departamento de Ancash, siendo las once horas de la mafiana del dia lunes 07 de
abril del 2025, se reunieron los Miembros del Comité de seleccién de personal para la
contratacion administracién de servicios (CAS) para el periodo 2025, con la finalidad de
aprobar las BASES DEL PROCESO CAS N° 03-2025-MPH, para cubrir tres (03)
plazas como el cargo de Responsable del Area Técnica Municipal, Responsable de

Topografia y Base Grafica y Cajero de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

Para dar conformidad firmar los presentes.
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Mumclpahdad Provmclal

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 03-2025-MPH

NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZO DETERMINADO
DISPOSICIONES GENERALES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE
ENTIDAD : Municipalidad Provinecial de Huaraz.

ORGANO RESPONSABLE : Unidad de Recursos Humanos.

RUC 1 20172268430.

~1.2. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

/ La Municipalidad Provincial de Huaraz, requicre contratar los servicios de tres (03)
profesional para que asuman los cargos de Responsable del Area Técnica Municipal,
Responsable de Topografia y Base Grafica y Cajero; por necesidad transitoria a plazo

[

determinado; bajo los alcances del Decreto Legislativo N° 1057.

1.3. DEPENDENCIA. UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

YT

Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte inferior del perfil de
cada puesto y/o plaza

1.4. BASE LEGAL

Constitucidn Politica del Estado.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién
en los Regimenes Laborales del Sector Pablico.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-
2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobé como opinién vinculante, relativa a la
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
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sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2
Aclaracion del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 000132021-
PI/'TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2024.
Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

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

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Piblica.

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio de] personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 021-2009-DE-SG.

Resolucién de Gerencia Municipal N° 142-2023-MPH/GM, que aprueba la
reconformacién de la Comisién Encargada para el Proceso de Seleccion de
Personal bajo el régimen de Contratacién Administrativa de servicios (CAS), para
el ejercicio fiscal 2023.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

Informe Técnico N° 726-2019-SERVIR/GPGSC, Los procesos de seleccién para
vincular personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 no necesitan
ser aprobados por el Concejo Municipal por tratarse de una modalidad de
vinculacion inexistente en el ordenamiento juridico peruano al momento de la
entrada en vigencia de la LOM.

Las demés normas aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. DE LA COMISION DE SELECCION

El presente proceso para la contratacion de personal seré llevado a cabo por el Comité de
Seleccion de Personal, designados mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 142-
2023-MPH/GM de fecha 12 de junio de 2023.

Son miembros de la Comisién de Seleccién de Personal los funcionarios que a
continuacién se detalla:

CARGO GERENCIA Y SUBGERENCIA
Presidente Gerencia de Administracion v Finanzas
Primer Miembro Sub Gerencias de Recursos Humanos
Segundo Miembro Gerencia de Planificacion y Presupuesto

2.2. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE

1| Aprobacién de las bases y Convocatoria | 07 de abril del 2025 | Comisidn CAS.

Publicacién del Proceso en el portal | 07 de abril del 2025 | Sub Gerencia de

Talento
Recursos

-Servir. Humanos
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/

CONVOCATORIA

3 | Publicacién de la convocatoria en el | 07 de abril del 2025 Sub Gerencia de
portal institucional

(https:www.munihuaraz.gob.pe) Informatica

4 | Presentacién de la hoja de vida | 24 de abril del 2025 | Tramite
documentada: MESA DE PARTES de la documentario
Municipalidad horario de 8 am hasta 1

pm y de 2:30 hasta 5:30.
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SELECCION
5 | Evaluacion curricular. 25 de abril del 2025 Comisién CAS.
6 | Publicacion de resultados para la| 25 deabrildel 2025 a | Sub Gerencia de
entrevista personal pagina web de la | partir de las 17:00 | Informatica
municipalidad. horas.
7 | Entrevista personal de manera 28 de abril del 2025 Comision CAS.
PRESENCIAL
8 | Publicacién de resultado final en el portal | 28 de abril del 2025 a | Sub Gerencia de
institucional partir de las 17:00 .
horas Informatica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 | Suscripcién del Contrato Del 29 de abril al 05 | Sub Gerencia de
de mayo del 2025
Recursos
Humanos
10 | Inicio de labores 01 de mayo del 2025 | Sub Gerencia de
Recursos
Humanos
o

2.3. PLAZO DE LA CONTRATACION

El desarrollo de las etapas del presente proceso de seleccidn se efectuard segtn el
cronograma establecido.

El plazo para la contratacién sera ¢l mes de mayo hasta julio del 2025 y renovacién previa
evaluacion.

2.4. VARIACION DE CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA

El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito
y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicardn mediante el portal institucional
(https:www.munihuaraz.gob.pe).
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2.5. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un méximo v un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAIE |PUNTAJE

EVALUACIONES PESO 1\ iNIMO | MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJADE

VIDA
a) Formacién académica 30% 20 30
s b) Experiencia. 30% 20 30

Total de la Evaluacién de la Hoja | 60%

de Puntaje Vida 40 60
ENTREVISTA 40%

Puntaje de la Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% |70 100

n vitae y 30 puntos en la entrevista personal. El participante que no alcance el puntaje

N El puntaje minimo aprobatorio serd de 40 puntos en la etapa evaluacién de curriculum
/ &j/’f minimo en cualquiera de las etapas quedar4 descalificado automaticamente.
\\

Las etapas se constituyen en una primera de evaluacion curricular, y otra segunda de
\\w entrevista personal; las etapas tienen cardcter eliminatorio en funcién de los puntajes
obtenidos por el participante.

Para declarar ganador al postulante esta tendra que obtener como minimo 70 puntos.

2.6.PRESENTACION DE DOCUMENTOS:

Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberan presentar el
Expediente en sobre cerrado por Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de
Huaraz, con el siguiente formato en la parte exterior.

_ TelfCentral(043)421661
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Municipalidad Provincial

PROCESO CAS N° 001-2025-MPH %
Necesidad transitoria — plazo determinado

Cargo que postula:

Apellidos y Nombre:

Celular;

N° de Folios Presentados:

4 Firma: //

_~2.6.1. DE LA PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE:
/
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El expediente a presentar debera estar debidamente foliado desde atras hacia adelante.

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, segiin el siguiente orden:

v" Anexo N° 01 - Carta de postulante.

v" Anexo N° 02 (Ficha del postulante - Ficha Resumen Curricular). Debidamente
llenado y firmado en la dltima hoja, las mismas que deben guardar congruencia
con el detalle de la documentacién adjuntada, caso contrario ser4 descalificado.

v Documentacién que acredite el contenido de la FICHA RESUMEN
CURRICULAR, donde debera acreditar el cumplimiento de los requisitos
minimos, asi como los criterios de evaluacién (Formacion académica, Cursos y/o

estudios de especializacion, experiencia laboral, etc).
Copia del Documento Nacional de Identidad.

Anexo N° 03 (Declaracion Jurada).

Anexo N° 04 (Declaracién Jurada de Nepotismo).

RS

del proceso, evitando otros mecanismos.

&

los anexos y formatos, caso contrario quedara descalificado.

v El postulante debera foliar y visar el expediente comenzando desde la tiltima

pagina hacia adelante.
v’ Los amexos (formatos) se descargan de la  Pagina
(https:www.munihuaraz.gob.pe).

v" El postulante que no acredite los requisitos minimos de la plaza al que postula,

sera descalificado.

El postulante deberd emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las bases

La presentacién de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo de
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v El postulante que se presenta a mis de una plaza, sera descalificado
automaticamente.

La presentacion de documentos se efectuara UNICAMENTE a través de Mesa de Partes
de la Municipalidad Provincial de Huaraz.

2.6.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE.

La informacién contenida en la ficha de postulacién (anexo N°® 02), tiene cardcter de
Declaracion Jurada, Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna informacién
falsa sera excluido del proceso de seleccidn, y se procedera a iniciar las acciones legales
correspondientes,

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion
posterior de los expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria,
que finalmente resulten ganadores, en aplicacién de la Ley N°® 27444 Ley del

- Procedimiento Administrativo General.

2.7. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR,

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacion de la informacién de los
Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha
evaluacion son la de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o Cargo
esto es, formacion académica (con un peso de 30%) y experiencia (con un peso de 30%);
el mismo que se detalla en el cuadro siguicnte:

CUADRO N° 01

ESCALA DE EVALUACION DE CURRICULUM VIATE

CRITERIO PUNTALE
Formacién académica minimo requerido | 20 puntos
Con estudios de maestria +2 Puntos al puntaje minimo
Con estudios de Doctorado + 5 puntos al puntaje minimo
Con grado de magister 18 puntos al puntaje minimo
Con grado de Doctor + 10 puntos al puntaje minimo
TOTAL 30 Puntos
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(*) En el siguiente criterio de puntuacion se asignara el puntaje al grado maximo
obtenido.

(**) Los criterios de: Estudios de maestria y doctorado, y los grados de magister
y doctor se considerardn de acuerdo al drea que postula, caso contrario no se serdn
tomados en cuenta.

Respecto a la experiencia general, se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los
requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje méximo cuando se supera los
requisitos minimos y el postulante demuestre tener mas afios de experiencia de lo
requerido, Para ello se toma en consideracion la siguiente escala de evaluacién:

CUADRO N° 2

ESCALA DE EVALUACION

ANOS DE EXPERECIENCIA PUNTAJE
ESPECIFICA

Minimo requerido 20 puntos

De 1 a 2 afios més del minimo requerido | -+ 5 puntos al puntaje minimo

De 3 a 4 afios mas del minimo requerido | + 7 puntos al puntaje minimo

De 4 a mas del minimo requerido + 10 puntos al puntaje minimo

TOTAL 30 Puntos

(*) El postulante debera especificar en el anexo N° 02 la experiencia especifica.
Para Ia calificacién curricular, Se tomara en Cuenta los signientes criterios:

Formaci6én Académica. Se acredita con documentos copias simples del grado o situacién
académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil de puesto. Se otorga puntajes de acuerdo
al CUADRO N° 01 cuando el postulante cumple con los requisitos establecidos en las
bases.

Experiencia General: Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria completa, el
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formacién correspondiente, lo que incluye también practicas profesionales, para lo cual
el postulante deberd anexar documento de fecha cierta que acredite tal condicion, en caso
contrario se tomara en consideracion la experiencia adquirida a partir de la obtencién del
grado de bachiller o titulo profesional segiin documentacién presentada.

para aquellos casos donde no se requiera formacién técnica o universitaria completa, o
solo se requiere educacion bésica, se contara cualquier experiencia laboral u ocupacional.

Las Constancias de Practicas Profesionales, Secigra y otros similares serdn tomados en
cuenta para la experiencia general més no para la especifica.

Experiencia especifica: La experiencia especifica, se acredita con documentos en copia
simples y legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de
encargatura o designacion, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas
" adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien
fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

Se considerara la Experiencia Especifica a partir del bachillerato universitario o egresado
de carrera técnica, dependiendo de la plaza convocada.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacién
académica, grado, cursos y/o estudios de especializacién para cada una de las plazas o
puestos del presente concurso; asf como aquellos que no presenten los documentos que

acredite el perfil minimo requerido. Entre otros, Seran eliminados automdaticamente, sin
derecho a reclamo.

2.8.ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizard una evaluacién y calificacién de los conocimientos y
competencias requeridas para los Cargos/Puestos convocados.

El Comité Evaluador, estd conformado por la Comision Encargada de la Convocatoria,
Evaluacion y Seleccién para Contratacién de Personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 40% del puntaje total, Siendo el puntaje minimo de 30 puntos
y el méximo de 40 puntos.

Para la presente etapa solo se tomard en cuenta los siguientes criterios de calificacién:

- Au.Luguriaga N'734 - Plaga d
 Telf: Central (043) 421661
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INDICADORES PESO

Compatibilidad y conocimientos |25% - Puntaje méaximo 25
con las finciones del puesto.

Evidencias de logros vinculados al |5% - Puntaje maximo 5
puesto

Motivacion adaptacion al puesto.  |10% - Puntaje méximo 10

La entrevista se efectuaré de acuerdo al siguiente protocolo:

v

v
v

AN

La municipalidad acondicionara un ambiente adecuado para que los integrantes
de la comision puedan desarrollar adecuadamente las entrevistas.

El postulante deberd presentarse con vestimenta adecuada.

La entrevista personal iniciara en la hora y 1a fecha indicada seglin el cronograma
vy los comunicados.

La entrevista personal tendrd una duracién méxima de 10 minutos, con una
tolerancia de 2 minutos, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, se dejara
constancia en el acta de su inasistencia a la entrevista.

La comisién solicitara al participante que muestre su DNI.

La entrevista personal se efectuard de manera presencial.

Unicamente seran convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicién de "APTO" en la Btapa de Evaluacién Curricular.

Cada etapa del concurso es de cardcter eliminatorio, asi mismo los reclamos u
observaciones se veran al término de cada etapa correspondiente, con la aclaracién
que los reclamos posteriores no seran atendidos.

2.9. DE LA BONIFICACION

Se otorgara bonificacion a los postulantes que cumplan con los requisitos minimos para
el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la Etapa de Entrevista Personal (no
menor a 40 puntos).

Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas Se otorgard una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo establecido
en el Articulo 4° de Ia Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE,
en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas, al postulante que adjunte el
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite haber cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado.

elf: Central (043) 42166
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| PUNTAJE TOTAL + 10% DE BONIFICACION Lic. FF. AA = PUNTAJE FINAL 1

Conforme al articulo 45 de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
la persona con discapacidad que haya participado en el concurso pablico de méritos que
cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una
bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion, que
incluye la entrevista final. Para ello deberd haber acreditado tal condicién durante la
primera etapa, con el documento que sustente su inscripcion en el Registro Nacional de
la Persona con Discapacidad (Carne de CONADIS), certificado de discapacidad y/o
resolucion.

i

PUNTAIE TOTAL + 15% DE BONIFICACION DISCAPACIDAD = PUNTAJE FINAL

Los postulantes que presenten registro en CONADIS deberan especificar en la ficha de
postulacién el nimero de carne y tipo de discapacidad asociada a una deficiencia fisica,
sensorial, intelectual o psiquica: para efectos de tomar medidas relacionadas a los ajustes
razonables en los procesos de seleccién.

2.10. RESULTADOS DEL PROCESO:

Los resultados preliminares y finales de los procesos de seleccion, se publicaran a través
del Portal Institucional (https:www.munihuaraz.gob.pe), segun corresponda, en forma de
lista y por orden de mérito, debiendo contener los nombres y apellidos de los postulantes
y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos, asf como el nombre del postulante ganador.

Una vez, firmada el Acta se culminara el proceso, entregindose la documentacién
completa del expediente de contratacién a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la
Municipalidad Provincial de Huaraz, a fin de proceder con la suscripeion y el registro del
contrato,

2.11. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

v" Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ningiin postulante cumpla con los requisitos minimos.
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¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningun postulante obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

v" Cancelacién del Proceso de Seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
Por restricciones presupuestales.
¢. Ofras razones debidamente justificadas.

s

2.12. SUSCRIPCION DE CONTRATO

” La vinculacién laboral se formaliza con la suscripcién del contrato de trabajo dentro un

plazo no mayor de cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales, en la fecha y hora indicada por la entidad.

En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion no suscriba el contrato o no cumpla
con acreditar lo declarado y presentado durante su inscripcién a la convocatoria, se
declarara ganador/a al primer accesitario/a segin orden de mérito para que proceda a la
suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podra convocar al siguiente accesitario/a seglin
orden de M¢rito. De no existir accesitario, el proceso se considerard DESIERTO.

2.13. CONTROL POSTERIOR

En la verificacién de control posterior, de detectarse la falsedad, adulteracion u omisién
en la documentacién presentada en el proceso de seleccion o las declaraciones juradas
presentadas para la suscripcion del contrato, de manera inmediata se deriva la
documentacion pertinente a las instancias correspondientes para que ejecuten las acciones
legales a acuerdo a sus competencias.

2.14. CONSIDERACIONES GENERALES

En caso de que se detecte fraude o falsedad en las declaraciones, informacién o en la
documentacion presentada por el servidor o contratado segin sea el caso, se realizaran
las siguientes acciones:

v Se resolverd el contrato Administrativo de Servicios - CAS.

v' Se remitird el expediente a la Secretaria técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinario y a la Procuraduria Publica para inicio de

vesigaciones sobre posible delito.

elf: Central (043) 421661
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v" Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite durante el
proceso de seleccion, serd resuelta por el Comité de Evaluacién a cargo del
proceso de seleccion, segin corresponda.

v" Respecto a la publicacién de resultados del proceso de seleccion, los/las
postulantes podran interponer los recursos. administrativos previstos en la
normatividad legal vigente. La interposicién de los mencionados recursos no
suspende el proceso de seleccién ni el proceso de vinculacién.

v" Todo CV, que no quede apto serd eliminado en el plazo de un mes del acervo
documental.

v" De ser el caso que, a razén de alguna condicion de discapacidad, el postulante
requiera ajuste(s) razonable(s) para la ejecucion de las etapas del proceso de
seleccion, debe declararlo en el Formato de Hoja de Vida, adjuntando la
Certificacién de Discapacidad o Declaracion Jurada, si es que, por dilaciones o
demoras ajenos al postulante, no cuente con dicho documento y posteriormente lo
sustituird por el Certificado respectivo.
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> Municipalidad Provincial

PLAZAS A CONVOCARSE

La Municipalidad Provincial de Huaraz, requiere contratar los servicios de las Gerencias
y Sub Gerencias de profesionales, téenicos, Administrativos, entre otros, segun

requerimiento de diversas Gerencia, Sub Gerencias de la entidad, por necesidad
transitoria a plazo determinado.

| DE PLAZAS

Responsable de 01

01

Planeamiento Urbano y
Rural

Topografia y Base
Grafica

02

Sub Gerencia de Tesoreria

Cajero

01

03

Sub Gerencia de Estudios
¢ Ingeniera

Responsable de Arca
Técnica Municipal

| ldga de Armas
_ Telf-Central(043) 421661 =
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2 Mummpahdad Provmclal

EL PERFIL DE PUESTO

EI perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los instrumentos
de gestion vigentes, los cuales han sido considerados por cada area usuaria para el
requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio y la disponibilidad
presupuestal por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

elf: Centrel {043) 421661
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TERMINO DE REFERENCIA DEL SERVICIO

Dependencia Organica MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Modatidad Contractual Contrato Administrativo de Servicio - _ Fuepte t_:ie Recursos Directamente
CAS Financiamiento Recaudados

IMPORTE DE HONORARIOS MENSUAL $/. 3,500.00

I. CARGO

RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL

IIl. OBJETO DE CONTRATO

Contratar el servicio de un (01) Responsable del Area Técnica Municipal, para su desempefio en la oficina del Area Técnica

Municipal.

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

1. Brindar asistencia técnica respecto a la operacion, mantenimiento y/o mejora de infraestructura de los servicios de
saneamiento, asi como supervision a lasorganizaciones comunales administradoras.

2.Promover y facilitar los procesos para la elaboracion del plan estratégico y planes operativos anuales
municipalidades y comunidades en materia de saneamiento basico yarmbiental, en forma concertada, de acuerdo
con los presupuestos participativos.

3. Facilitar los procesos de elaboracion y actualizacion del diagndstico distrital y comunitaric en forma participativa
sobre la fematica de saneamiento.

4. Verificar en forma periddica las condiciones de calidad de agla para consumo humano (vigilancia y control)
coordinando con el responsable de la salud del centro de salud.

5. Programar, coordinar y ejecutar actividades de organizacion, constitucion, capacitacién y jo reforzamiento a las
Juntas Administradoras de Servicios de Saneamiento (JASS).

6. Apoyar en la elaboracion e implementacién de sus planes anuales de trabajo.

7. Organizar el registro actualizado del sistema de cobertura de servicios de agua y saneamiento rural, con la
participacion interinstitucional.

8. Representar a la municipalidad en reuniones técnicas de trabajo interinstitucional en saneamiento basico rural.

9. Promover la implementacion de intervenciones en saneamiento con el modelo deintervencion integral (obra y
componente social con capacitacién y educacién sanitaria) con financiamiento de la municipalidad y otras
instituciones.

10. Apoyo y acompanamiento en la gestién de nuevos proyectos para fa implementacion desistemas de saneamiento
basico en las comunidades de! distrito.

11. Proponer estrategias de mejora continua para poner en valor la institucion en todos los aspectos generales y
especificos.

12. Seguimiento de las actividades programadas en la institucion.

13. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre Ias actividades realizadas.
14. Velar por el dptimo funcionamiento det Area Técnica Municipal,

15. Disponible para cumplir funciones adicionales que le pudiera asignar esta sub gerencia.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

/
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - Depende directamente de Sub Gerencia de Estudigfs & Ingehieria.

: e 4
= i

V. REQUISITOS MINIMOS T !
REQUISITOS Vi 4 DETALLE  \
- o Estudios Universitarios Completos.
Formacién Académica » Titulo profesional colegiado y habilitado en la carrera de Ingenieria

Ambiental yfo Sanitario.

¢ Curso de Sistema de Diagndstico sobre Abastecimiento de Agua v
Saneamiento en el Ambito Rural - DATASS

» Especializacion en Valorizacion de residuos sélidos municipales,
agropecuarios y forestales.

Curso y/o Especializacion

Conocimiento para el puesto y/o cargo » Conocimiento de Ofimatica nivel usuario.
Experiencia Experiencia General: Tres (3) afios en el sector publico y/o privado.




Experiencia Especifica: Dos (2) afios como Responsable yfo Coordinador{a) y/o
Especialista del Area Técnica Muricipal y/o funciones relacionadas con la gestion
técnica municipal o saneamiento.

Habilidades y Competencias

Excelente disposicion para integrarse a trabajos en equipos y facilidad para
adaptarse a nuevas estrategias metodoldgicas institucionales.

B
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PERFIL DE PUESTO ]

- r
Dependencia Orgénica MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZR US;JﬂGERENC!A DE PLANEAMIENTO URBANO Y
Modalidad Contractual Contrato Administrativo de Servicio - _ Fue:}te Eie Recursos Directamente
CAS Financiamiento Recaudados
IMPORTE DE HONORARIOS MENSUAL ] S/, 2,200.00

I. CARGO

RESPONSABLE DE TOPOGRAFIA Y BASE GRAFICA

il. OBJETO DE CONTRATO

Confratar el servicio de un (01) profesional como Responsable de Topografia y Base Grafica Para la Sub Gerencia de
Planeamiento Urbano de la Municipaiidad Provincial de Huaraz.

I1l. FUNCIONES DEL PUESTO

1.

Realizar Levantamientos Topograficos

2. Verificacion e incorporacion del levantamiento topografico en la base grafica que Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y
Rural.

3. Revisar expedientes de Rotura de via

4. Revisar expedientes de Certificado de Numeracion

3. Revisar expedientes de Visacion de Plancs

6. Revisar expedientes de Certificado de Posesion

IV. LINEA DE AUTORIDAD

I MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - Depende directamente de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Rural

V. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica * Titulo profesional en la carrera de Arquitectura o Ingeniero Civil.

* Estudios Universitarios Completos.

s Colegiado y Habilitado.

Curso ylo Especializacién »  Curso en Planes de Acondicionamiento Territorial

*  Curso en Catastro Urbano y Rural

» Cursos y/o Diplomados en Gestién Piblica o Administracion Publica.

Conocimiento para el puesto ylo cargo

¢ Conocimiento de Ofimatica nivel usuario.

» Conocimiento en Gestion Pabiica.

»  Conocimiento en catastro, Habilitaciones Urbanas y Planes de
Acondicionamiento Territorial.

Experiencia

Experiencia General; Tres {3) afios en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica: Dos (2) afios en temas relacionados a catastro,

Habilidades y Competencias

Excelente disposicién para integrarse a trabajos en equipos y facilidad para
adaptarse a nuevas esirategias metodologicas institucionales.
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TERMINO DE REFERENCIA DEL SERVICIO

CODIGO:001-SGT

Dependencia
Organica MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUARAZ - SUB GERENCIA DE TESORERIA
Modalidad Contrato Administrativo de Servicio Fuente de Recursos Determinados -
Contractual -CAS Financiamiento RDR
IMPORTE DE HONORARIOS MENSUAL S/. 2,300.00
. CARGO
CAJERO
Il. OBIETO DEL CONTRATO

Contratar los servicios de 1 cajero

Ill. FUNCIONES A DESEMPENAR

1. Atencidn al pablico

2. Recibe cheques, dinero efectivo, depésitos bancarios y ofros documentos de valor.

3. Suministra a su superior los movimientos diarios de caja.

4. Disefiar los procesos, subprocesos y procedimientos técnicos simplificados para una adecuada administracién
de los fondos ptiblicos de caja central de ingresos mediante cheques gerencia(certificado, abono de cuenta,
transferencias y/o tarjetas de crédito /debito.

5. Generary controlar la generacién diaria de los reportes consolidados de ingresos propios de (a municipalidad.

6. Distribuir y/o calificar los ingresos propios para depositar dentro de las 24 horas en las cuentas corrientes o de
capital aperturadas en el Banco de la Nacién u otras entidades financieras que mantiene la corporacion edil.

7. Ejercer la administracién centralizada de los fondos pablicos de la Municipalidad de Huaraz, a través de 13 caja
central por concepto de ingresos propios de la entidag.

8. Sellar, estampar recibos de ingresos de caja, planillas y otros documentos.

9. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia,

10. Suministra a su superior los movimientos diarios de caja.

11.Prevenir riesgos o contingencias en el manejo y registro de las operaciones de caja central con su respectiva
seguridad y defensa permanente, asi como con las cajas fuertes.

12. Realizar los ingresos de la fase de Determinado y Recaudado mediante la aplicaciones del sistema del
Ministerio de Economia y Finanzas de manera diaria.

13. Otras tafeas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. LINEA DE AUTORIDAD

MUNICIPILADAD PROVINCIAL DE HUARAZ - Depende directamente del Sub Gerente de Tesoreria

V. REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DETALLE

Formacidn

Académica Bachiller en administracion, contabilidad, economia y/o carreras afines
Curso y/o

Especializacion Curso y/o Especializacién en Gestién Plblica y Manejo de Fondos

Conocimiento de Procedimientos de Control Previo, Capacitacién en Sistema Integrado de
Conocimiento para el | Aqministracién Financiera del Sector Plblico (SIAF-SP y SIAF WEB) y experiencia en su

puesto y/o cargo manejo, Conocimiento en centralizacién de caja, Conocimiento en conciliaciones
bancarias, Conocimiento en Ofimatica (word,excel) {(deseable) a nivel usuario.

Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia — — — - -
Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando funciones o la materia.
Competencias Compromiso ético, trabajo en eguipo, liderazgo y proactividad.
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