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HUAMALIES

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

CONVOCATORIA DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN D.L. 1057
- CAS 002- 2026 — MPH POR NECESIDAD TRANSITORIA

1. INTRODUCCION:

Los Gobiernos Locales, en el ejercicio de su capacidad y autonomia administrativa,
establecidas por el Decreto Supremo N° 135-99-EF y el articulo 2° del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

~==-.  de Servicios (CAS) y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
&)

7 cambios normativos significativos. A partir de la Sentencia N° 979/2021, recaida en el
Sxpediente N° 00013-2021-PI/TC (en adelante, “Sentencia del TC”), asi como del auto
=, que declar6 improcedente el pedido de declaracion presentado por el Poder Ejecutivo,

e concluyo sobre la constitucionalidad parcial de la Ley N° 31131.

El fallo declar6 fundada en parte la demanda, lo que result6 en la inconstitucionalidad
: de los articulos 1, 2, 3, 4 y 5 (segundo parrafo), asi como de la primera y segunda
Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 31131. No obstante, se mantiene la
vigencia del primer y tercer parrafo del articulo 4 y de la Unica Disposicion

Complementaria Modificatoria de dicha ley.

De acuerdo con el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057 (en adelante, “D. Leg.
N°1057”), el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) es de caracter indeterminado,
salvo en casos de necesidad transitoria, suplencia o labores de confianza. Sin embargo,
este decreto no define especificamente los supuestos de necesidad transitoria. Por ello,
se debe recurrir a disposiciones relacionadas de los regimenes establecidos en los
Decretos Legislativos N° 276 y 728, asi como en la Ley N° 30057, que son aplicables

como marco de referencia en la contratacion de servidores publicos.

Conforme al articulo 3° del D. Leg. N° 1057, el Contrato Administrativo de Servicios
es una modalidad laboral especial exclusiva del Estado, la cual no esté sujeta a la Ley
de la Carrera Administrativa ni a otras normas que regulan carreras administrativas

especiales.

La Subgerente de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huamalies,

indica que la convocatoria publica de plazas para personal profesional, técnico y auxiliar
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administrativo, bajo el régimen del D. Leg. N° 1057, responde a las necesidades de

servicio solicitadas por diversas areas de la Municipalidad. Esta convocatoria,
denominada “Convocatoria de Personal Bajo el Régimen 1057 — CAS 001 — 2026 —
MPH por Necesidad Transitoria”, esta orientada a atender labores excepcionales y
temporales, de acuerdo con el articulo 5° del D. Leg. N° 1057, modificado por la Ley
N° 31131.

La contratacion bajo esta modalidad se fundamenta en necesidades de caracter temporal
que surgen por exigencias operativas transitorias o accidentales, las cuales se extinguen
en un periodo definido. Asimismo, los Informes Técnicos N° 001479-2022-SERVIR-

GPGSC y N° 003326-2022-SERVIR-GPGSC, emitidos por SERVIR, sefialan que los
postulantes seleccionados en el concurso publico deben ser conscientes de que su

relacion con la entidad se regira por los términos del contrato y las bases establecidas.

Finalmente, bajo los alcances de la normativa citada, la Municipalidad Provincial de
Huamalies, con domicilio legal en Jr. Huanuco N° 310, requiere contratar personal bajo
la modalidad CAS, con el objetivo de cubrir funciones administrativas, técnicas y

operativas acorde con los requerimientos institucionales.

2. DE LAS DISPOSICIONES GENERALES:

2.1.  ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de Huamalies — Llata

2.2. DOMICILIO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUAMALIES — LLATA.
Jr. Huanuco N° 310, ciudad de Llata.

2.3.  UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONVOCATORIA DE
PERSONAL

Gerencia de Administracion y Finanzas, a través de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

2.4.  ORGANO ENCARGADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE
SELECCION
Comision Permanente Designado mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N.°
0074-2026-MPH/A, de Llata, 19 de marzo de 2026, la misma que esta conformado

de la siguiente manera:
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TITULARES:

v' Presidente:

Gerente Municipal.

v' Secretario:
v" Gerente de Administraciéon y Finanzas.

v Miembro:
Sub Gerente de Recursos Humanos.

SUPLENTES:
v' Presidente:

Gerente de secretaria general.

v' Secretario:

Gerente de planeamiento vy presupuesto.

v Miembro:

Gerencia de Desarrollo social

3. OBJETIVO:
Seleccionar profesionales con las competencias y aptitudes necesarias para desempefiarse

con eficacia, demostrando capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion el afio fiscal
2026.

4. Objetivos Especificos;

- Establecer procedimientos claros y transparentes para la organizacion del Concurso
Publico de Méritos, conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1057 y su
reglamento, asi como las modificaciones introducidas por normas relacionadas.

- Seleccionar profesionales idoneos con habilidades, destrezas y fortalezas alineadas a los
valores institucionales, priorizando la capacidad de trabajo en equipo y bajo presion,
con el proposito de optimizar los servicios brindados a la poblacion.

- Garantizar la contratacion del personal seleccionado bajo los lineamientos del Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), especificados en los Términos de Referencia
(TDR), que delimitan claramente las funciones y requerimientos del puesto.

- Cumplir con las disposiciones legales y normativas vigentes, incluyendo los alcances
establecidos por la Sentencia N° 979/2021 del Tribunal Constitucional, asegurando una
gestion contractual acorde con las necesidades de caracter excepcional y temporal de la
entidad.
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5. BASE LEGAL.:

Las Bases contenidas en los numerales que a continuacion se consignan corresponden
estrictamente al Proceso de Seleccion por Concurso Publico de Meéritos para la
e contratacion de acuerdo a lo regulado por:
é\ v" La Constitucion Politica del Estado.

{ Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley 32513, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2026.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Presupuesto Publico.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Ley 29849 ley que establece la eliminacion progresiva del régimen Especial

del Decreto Legislativo 1057.

v Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

v" Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

v" Sentencia del tribunal Constitucional N° 979/2021, recaido en el expediente N°
00013-2021-PI/TC. modificado por el Decreto Supremos N°065-2011-PCM.

v RESOLUCION DE ALCALDIA N.° 0074-2026-MPH/A, de fecha Llata, 19 de
marzo de 2026, que designa a la Comision Evaluadora y seleccidn de personal para
el Ejercicio Fiscal 2023.

v Ley N° 26771 - Ley de Nepotismo y su Reglamento.

v Ley N° 27050 - Ley de la Persona con Discapacidad.

v Ley N° 27815 - Ley Codigo de Etica de la Funcion Publica
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PLAZAS DE PERSONAL ARA ONCURSO SEGUN D.L N° 1057-CAS- N°002-2026-MPH

N°| GERENCIAS AREA PUESTOS CANT. | SUELDO MENSUAL
fici | .. . .
Oficina G_e,nera de Oficina General de | Asistente de Oficina
Atencion al Atencion al General de Atencion al
1 Ciudadano y . ., . ., 1 S/. 2,000.00
., Ciudadano y Gestion |Ciudadano y  Gestion
Gestion . .
. Documentaria Documentaria
Documentaria
Oficina de Unidad de Reg. Y
2 | Administracion Recaudacion Abogado en Coactivo 1 S/. 2, 500.00
Tributaria Tributaria
Gerencia de
Sub Gerencia de .
3 Desarrollo Estudios y Jefe de la Unidad def S/. 3, 300.00
Territorial e Lo Estudios y Liquidacion
Liquidacion de Obras
Infraestructura
4 | Desarrollo Social | Unidad de DEMUNA | Psicélogo en DEMUNA 1 S/. 2.200.00

6 DE LA COMISION

a) El proceso de seleccion de personal estard a cargo de la Comision Permanente designada
e Mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N.° 0074-2026-MPH/A, de fecha 19 de marzo
de 2026.

Corresponde al presidente de la comision convocar a las reuniones que fueran
correspondientes.

Todas las unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huamalies — Llata
quedan obligadas a brindar la informacion requerida por la Comision Permanente para el
desempefio de su labor.

Las decisiones tomadas por la comisién permanente de concurso, son autébnomas e
inapelables.

DE LAS OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

a) Cumpliry hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de personal
y dejando constancia en actas, los acuerdos tomados.

b) Formular las bases y las normas para el desarrollo del proceso de seleccion de personal,
en base al requerimiento proporcionado por las unidades orgénicas de la institucion,
precisando los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de
seleccion de personal.

c) Convocar el proceso de seleccién de personal.

d) Publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

e) Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas bases administrativas.

f) Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la
indicacion del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes.

g) Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal, via pagina oficial de la
entidad y/o en un lugar visible de la entidad.

h) Remitir el informe final y la documentacion del proceso de seleccion de personal al titular
de la entidad, para determinar la contratacion de los ganadores del proceso.

DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL :
Corresponde a la Comision, calificar la informacion del postulante en la ficha de
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resumen de la hoja de vida, referente a la formacion académica y experiencia laboral

segun Término de referencia (TDR) al que postula; las etapas del proceso son:

a) Publicacion de la convocatoria en el portal Talento Perl de SERVIR,
Portal Web Institucional y en la puerta principal de la institucion.

b) Presentacion de los documentos exigidos segin TDR.

c) Evaluacion de los documentos presentados por el postulante.

d) Publicacion de resultados preliminares de APTOS para la entrevista
personal (evaluacion de documentos).

e) Presentacion de reclamos y absolucion de las mismas.

f) Entrevista Personal.

g) Resultados Finales.

h) Adjudicacién de plazas.

i) Suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios.

8. CRONOGRAMA:
El proceso de seleccion de personal se regird por el cronograma aprobado
conjuntamente con las bases administrativas, siendo de absoluta responsabilidad del
postulante, cumplir con dicho cronograma:

PLAZO

N° ETAPA DEL PROCESO AREA
CRONOGRAMA | RESPONSABLE

Publicacion de la convocatoria en el portal
DEL.: 05 de mayo al

talentos Pert de SERVIR, portal Web Comision de

1 o L 13 de mayo del
institucional y en la puerta principal de la 2006 Concurso CAS
institucion.
Publicacion de la convocatoria en el periddico DEL: 13d |

) mural y en la Web de la Municipalidad Provincial 18.de m: rg?ﬁ a oficina de Recursos
de Huamalies y en la puerta principal de la 202%/ Humanos

Institucion
Presentacion del Curriculum Vitae documentado
(en la municipalidad provincial de Huamalies)

Mesa de Partes de la

] . . Municipali

3 | via Mesa de Partes presencial, en la siguiente 19 de mayo del 2026 PrUO\;::r:E?a:d daed
direccion: Jr. Huanuco N° 310, ciudad de Llata, Huamalies
en horario de oficina 8:00AM hasta 05:30PM

. 20 de mayo del Comision de

Evaluacién de los documentos.

4 2026. Concurso CAS
Put_)llcauo_n de Resultados de la eva_lll_Jam_on de la 20 de mayo del Comisién de

5 | Hojade Vida en la Web de la Municipalidad 2026 Concurso CAS
Provincial de Huamalies. HORAS: 5:00 PM

6 Presentacion de Reclamos. (mesa de partes 21 de mayo del Comision de
institucional) de 08.00 am a 09.00 am 2026. Concurso CAS
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; Absolucion de reclamos de 21 de mayo del Comision de

09.00 am a 10.00 am 2026 Concurso CAS
8 Publicacion de Resultados Aptos para la 21 de mayo del Comision de

Entrevista. 11.00 am 2026. Concurso CAS

Entrevista personal con presencia fisica Lugar: 22 de mayo de 2026. Comision de

9 | Auditorio de la Municipalidad Provincial de HORA 08:00 AM. Concurso CAS
Huamalies.

10 Publicacion de Resultado Final en la Pagina Web 'y | 22 de mayo del 2026. Comision de
en la puerta principal de la institucion. HORA 05: 00 PM Concurso CAS
Adiudicacion de plazas 25 de mayo del 2026. Comisién de

11 J P HORA 08: 00 AM Concurso CAS
Suscripcion de contrato (presentar los documentos | 25 de mayo del 2026. Comision de

12 | originales para contractar la veracidad) HORA 09: 00 AM Concurso CAS

9. VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:
SOERG El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso
fortuito y/o fuerza mayor. La modificatoria se comunicard mediante el portal
institucional y en la puerta principal de la institucion.

PERFILES DEL PUESTO:
Segun anex6 que se adjunta en las bases de la convocatoria (TDR DEL PUESTO).

DE LOS FACTORES DE SELECCION.

Se consideran factores del proceso de seleccion del Concurso Publico de méritos para
la contratacion de Personal para las labores funcionales Administrativos y Técnicos
los siguientes:

e Evaluacion de documentos segiin TDR.

e Entrevista Personal.

11.1. De los Documentos presentados.

La Comision de Concurso CAS asignara el puntaje a cada uno de los items
considerados en los formatos respectivos de los anexos.

Los formularios de calificacion del postulante deberan ser firmados por los miembros
de la Comision del Concurso.

11.2. De la Entrevista Personal.
La entrevista personal es la evaluacion, en la que se explorara en el postulante su

personalidad, conocimientos técnicos y generales, capacidad de trabajo en equipo,
experiencia en el area solicitada, aspiraciones e intereses entre otros aspectos.
Se evaluara aspectos relacionados a: Conocimiento de la experiencia del perfil del
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puesto, profundizando aspectos de la motivacion y habilidades relacionadas con el

perfil u otros que el comité evaluador crea por conveniente.

El puntaje final de la Entrevista Personal se obtendra promediando las calificaciones
hechas por los miembros de la Comision.

~ El postulante debera de identificarse mostrando su DNI antes del inicio de la entrevista

con la finalidad de evitar el fraude o suplantacion.

FACTORES DE PUNTAJE

EVALUACION MAXIMO
Evaluacion de Documentos 50
Entrevista Personal 50

13. CRITERIOS DE EVALUACION:

14.1 EVALUACION DE DOCUMENTOS: (Puntaje maximo 50 puntos) Se tomara
en cuenta los siguientes criterios:

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50
Formacién académica y profesional 30
Especializacion, diplomados, capacitaciones 50% 35 8
Experiencia General 12
Experiencia Especifica

ENTREVISTA PERSONAL 50
Conocimientos para el puesto, habilidades y/o 50% 35 50
competencias.

PUNTAJE TOTAL 100% 100

CRITERIOS DE CALIFICACION

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

1. PRIMERA ETAPA: Evaluacion Curricular

La evaluacion curricular es de carécter eliminatorio. En esta etapa se revisaran los
siguientes:

a) Verificacion del cumplimiento del Perfil de Puesto:
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La hoja de vida documentada debera satisfacer todos los requisitos solicitados en el

perfil de puesto a la que se presenta el postulante. Asimismo, el postulante que no
.. presente la hoja de vida documentada, en la fecha y hora establecida en el cronograma
Z\ del proceso sera considerado NO APTO.

b) Estudios de Especializacion:

%.0s programas de especializacién y diplomados deberan ser de acuerdo a lo requerido
" ‘ en el perfil de puesto, asimismo tener no menos de 90 horas de duracion.

/ Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas, caso contrario no seran
tomados en cuenta.

Se podran considerar con una duracion menor a noventa (90) horas, siempre que hayan
sido organizadas por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas.

C) Cursos:

Los cursos deberan ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye
cualquier modalidad de capacitacion: curso, taller, seminario, conferencia, entre otros.

Los certificados deben indicar el nUmero de horas lectivas, caso contrario no seran
tomados en cuenta (no menor de 12 horas).

Los conocimientos de ofimatica e idioma y/o dialectos con nivel de dominio bésico,
intermedio y/o avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que
su validacién podra realizarse en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por
algun otro mecanismo que dé cuenta de que el postulante cuenta con ellos.

OBSERVACIONES:
La nota minima es esta etapa es de treinta y cinco (35) puntos para
acceder a la siguiente etapa.

2. SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal

La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los postulantes mas adecuados e
idoneos para ocupar los puestos; en esta etapa se evaluaran: conocimientos, habilidades,
competencias, presentacion personal, compromisos y otros criterios relacionados con el
perfil del puesto. La nota minima aprobatoria en esta etapa es de treinta y cinco (35)
puntos y la maxima es de cincuenta (50) puntos.

OBSERVACIONES

El puntaje minimo de calificacion total para DECLARAR GANADOR al
postulante serd de setenta (70) puntos (sumados la Evaluacion de
Documentos y la entrevista).
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FICHA DE EVALUACION
ITEM Aspecto a Evaluar Puntaje | Max. | Calificacion

a) formacion académica | a.l. Titulo Profesional de acuerdo a la formacion
y profesional requerida para el cargo

27

a.2. Bachiller y titulos técnicos de acuerdo a la

formacion requerida para el cargo 25

a.3. Estudios concluidos universitarios y pedagdgicos

. ) 30
de acuerdo a la formacion requerida para el cargo. 23

a.4. Estudios concluidos técnicos de acuerdo a la

formacion requerida para el cargo. 21

a.5. Otro Titulo Profesional adicional de otra
especialidad.

b.1. Especializacién, Diplomados a fines al cargo,
otorgados por universidades con duraciéon minima
de 90 horas (1 puntos), maximo seis (05) 5
certificados.

apacitaciones.

4 Relacionadasala | b.2. Certificado de capacitaciéon con duracién minima
" plaza a la que postula, de 12 horas y una antigliedad de cinco afios, que
en los ultimos 05 afos. tenga relacidn con el puesto a desempefiar (01
punto cada uno), maximo seis (03) certificados.
c) Experiencia Laboral c.l. Experiencia General

- Corresponde 0.20 puntos por cada mes
acreditado.
- Un mes Equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos menores a
30 dias.

12
c.2. Experiencia Especifica

- Corresponde 0.50 puntos por cada mes
acreditado.
- Un mes Equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje por periodos menores a
30 dias

TOTAL, EVALUACION DE EXPEDIENTE

d) Entrevista Personal d.1. Conocimientos de gestién y administracion publica
(direccidn, organizacidn, control, seguimiento, 15
etc.) y otros relacionados al puesto.

d.2. Conocimiento de las politicas educativas
nacionales regionales y locales para ejercer la labor 15
administrativa e institucional.

d.3. Conocimiento de internet y manejo de Word,
Open Office Write, Excel, Open Calc, Power Point,
Preziy de sistemas o aplicativos informaticos
necesarios para el cargo.

d.4 Capacidad de resolucion de conflictos, escucha,
comunicacion, autocontrol, negociacion,
organizacién de informacion, trabajo en equipo, 10
conocimiento organizacional.

50
10

TOTAL, ENTREVISTA PERSONAL

Puntaje final 100

14. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
a) Solicitud dirigida al Titular de la entidad (FUT Institucional).
b) Anexo N°O01
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c) Anexo N° (02

d) Anexo N°03

e) Anexo N° 04

f) Anexo N° 05

g) Anexo N° 06

h) ldentidad del postulante (DNI).

i) Ficha RUC (Registro Unico de Contribuyente).

j) Descripcion del Curriculum Vitae

k) Titulo profesional, otros estudios (Post grados, otros titulos, segunda
especialidad).

I) Constancias, Certificaciones, cursos de especializacion y certificados de trabajo

/ )m[ que acrediten lo siguiente:

6. BONIFICACIONES
6.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 40 de la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.IPE, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

a) Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

16.2.Bonificacion por Discapacidad

a) Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o
resolucion emitida por el CONADIS.
17. DE LA INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
Los documentos deberan estar ordenados de acuerdo a la estructura de evaluacion
curricular.
Los documentos, seran presentados en copia legible por mesa de partes presencial de la
Municipalidad Provincial de Huamalies, indicando la intervencion y el puesto al que
postula; la documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos,
deberé estar debidamente FOLIADA en nimero, comenzando por el tltimo documento
y folio por folio en la parte superior derecha al pie de la foliacion.
La documentacion que se presenta esta sujeta a la verificacion de su autenticidad, de
comprobarse actos de falsificacién la Comision derivara al area pertinente para las
acciones administrativas y legales correspondientes.

18. CONTENIDO DE LA HOJA DE VIDA
Los anexos se presentaran en un (01) original, del mismo modo deberan ser llenados sin
enmendaduras, firmados, foliados, fechados y con huella digital en original, caso
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MUNICIPALIDAD
. PROVINCIAL :
contrario sera considerado como NO APTO.

Asimismo, deberan presentar los documentos en el siguiente orden:
a) Anexo N°01
b) Anexo N° 02
c) Anexo N°03
d) Anexo N° 04
e) Anexo N° 05
f) Anexo N° 06

"kl postulante al momento de presentar sus documentos HOJA DE VIDA documentada

A RABIRS .
—=y

&7 (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 06), debera presentar la documentacion
debidamente FOLIADA en nimero, en cada una de las hojas.

‘No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacion de la
umeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°,1B, 1 Bis, o los términos
“bis” o “tris”.

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 serad
considerado NO APTO.

|
.......... » o1
W . :

Modelo de —— | Blaiailassa »| ©2

Foliacion == R 13

(Referencial) |

bilmnbisailenie »| o3
e R ————— > 04

20. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacion de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Huamalies
(https://www.gob.pe/munihuamalies) y en el frontis de ingreso de la municipalidad.

21. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

El candidato/a declarado/a GANADOR/A en el proceso de seleccién de personal para
efectos de la suscripcion y registro del Contrato Administrativo de Servicios, debera
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MUNICIPALIDAD
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presentar ante la oficina de personal, portando su DNI para la firma correspondiente del

contrato, asi como completar los formularios y/o documentos exigidos por Ley, tales
como:

Boucher de cuenta de ahorros en el Banco de la Nacion.
Formulario — Registro del trabajador (proporciona la oficina de personal).

22. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o sobre
califique.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.

c) Por restricciones presupuéstales.

d) Otras debidamente justificadas

24. NOTAS: (Importante a tener en cuenta):
- El postulante a una plaza vacante, debera consignar claramente en el Formulario —
Solicitud de Inscripcidn al area que postula (en la parte de Unidad Organica) al cual se
estd presentando.

- Para efectos de la acreditacidn del titulo universitario s6lo se aceptara copia fotostatica.
No se aceptaran declaracion jurada.

- Para efectos de la acreditacion de las capacitaciones y/o estudios realizados se
considerara Unicamente, los diplomas, certificados. No se aceptara declaracion jurada u
otros.

- Para efectos de la acreditacion de la experiencia laboral, no se aceptaran declaraciones
juradas O CONSTANCIAS. se podra presentar copias de contratos, Certificado de
trabajo, orden de servicios (cuando laboraron por locacion) y/o Resoluciones del sector
publico que debera constar el cargo desempefiado y que permitan identificar fecha de
inicio y término de los periodos laborados (dia, mes y afio), caso contrario no se tomara
en cuenta dicha experiencia. Se puede considerar los Servicios No Personales, siempre
que se sustente con copias de los contratos emitidas por el titular de la entidad
contratante. (No se tomara en cuenta constancias que no acredita previo contrato y/o
resoluciones).

- No se considera Servicios Ad Honorem, cartas de presentacion, apoyo y/o pasantias
(por lo que se solicita se abstengan de presentarlas en el expediente).
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- Sera descalificado aquel postulante que presente mas de un expediente y/o la

experiencia laboral y/o adjuntando mas de una vez las copias de los documentos que
acrediten la experiencia laboral.

=25 OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

T”"-/ A0 mi, XLa informacion contenida en fichas segin anexos, tiene caracter de declaracion jurada. Si
4 el postulante omite u oculta informacion y/o consigna informacion falsa seréa excluido del
proceso de seleccion. La comision se reserva el derecho de la verificacion de autenticidad
de los documentos y proceder conforme a Ley.

La oficina 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.

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos a partir
del dia siguiente de haberse publicado los resultados hasta por un plazo maximo de cinco
(15) dias, luego de haberse publicado los resultados finales, posteriormente seran
reciclados, sin lugar a reclamos.

26. EVALUACION DE DOCUMENTOS:

En la fecha establecida en la convocatoria, la Comisién Permanente del concurso abrird los
sobres y comprobara que éstas contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no
ser asi, el postulante no sera admitido.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos (no
declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales seran
materia de puntaje.

Para el Caso de: Se acreditara con:

Copia del Titulo Profesional o Técnico,
segun corresponda

Copia de Certificado de Habilitacidn Vigente
del Colegiatura Profesional que corresponda
Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Copia de Constancia de egreso expedido por
el Centro de Estudios.

Titulo Profesional o Técnico

Habilitacion

Egresado Universitario o

Técnico
Resoluciones,  Contratos,
Experiencia Certificados y otros documentos que
acrediten lo requerido.
Estudios Constancia y/o certificados

Luego de la admision de las propuestas, el Comité de Seleccion citara a la Entrevista

Personal, s6lo a los postulantes calificados como APTOS.
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Caratula para el sobre cerrado

SENORES: DE LA COMISION DE LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN 1057 - CAS 002-2026-MPH, POR NECESIDAD
TRANSITORIA”

PLAZA A LA QUE POSTULA

. APELLIDOS Y NOMBRES:

. DNI

3. N°FOLIOS

4. FIRMA
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Anexos

DECLARACION JURADA SOBRE IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR
I (Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Art. 4)

CAS 002 - 2026 - MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMALI{ES

Departamento........coeenennenne

Declaro bajo juramento que no me encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi
contratacion bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

En ese sentido, no me encuentro inhabilitado ni administrativa ni judicialmente para contratar con el
Estado.

Asimismo, no me encuentro comprendido en ninguna de las causales contempladas, ni en ninguna
otra causal contemplada en alguna disposicion legal o reglamentaria que determine mi imposibilidad

de contratar con el Estado.

Firma del Postulante

Formulo la presente declaraciéon en virtud del Principio de Presuncion de
veracidad previsto en los articulos IV NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444
sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la
legislacion nacional vigente.
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A-2 DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE

SENORES: DE LA COMISION DE CONCURSO - CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN 1057 - CAS 002 - 2026 - MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”

Presente.-
El suscrito, DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacién corresponden a

mis datos personales, los mismos que se sujetan a la verdad:

2\ APELLIDO PATERNO:
/| APELLIDO MATERNO:
 NOMBRES:

& . Y
- RORD B,
41, | DOMICILIO FISCAL

DIST: PROV:
/| FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa):

N° DNI:

N° RUC:

'| TELEFONO FIjO:
TELEFONO CELULAR:

(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD SI NO
(Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
(Establecido con la Ley N2 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y cuenta con la acreditacion correspondiente?

(Marque con una “X” 1a respuesta)

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO

;Usted es una persona licenciada de las Fuerzas Armadas y cuenta
con la certificacién correspondiente?

Firma del Postulante
Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV

NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444 sujetandome a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.

Jr. Huanuco N° 310 Llata - Huamalies — Huanuco
Email: munihuamalies@hotmail.com EQUIDAD Y \

DESARROLLO

www.gob.pe.munihuamalies



mailto:munihuamalies@hotmail.com
http://www.gob.pe.munihuamalies/

HUAMALIES

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

A-3 DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA

:(/;‘SEENORES: DE LA COMISION DE CONCURSO CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL
R ‘é\,?.EGIMEN 1057 - CAS 002 - 2026 - MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”

L

En ese sentido, acepto la propuesta del monto de la remuneracién y a suscribir el contrato, en caso

resulte ganador del proceso, y a realizar el servicio con las caracteristicas, forma y plazo

especificados.

Asimismo, declaro que soy responsable de la veracidad de los documentos e informaciéon que

presento como parte de mi propuesta.

Firma del Postulante

Formulo la presente declaraciéon en virtud del Principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV
NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444 sujetindome a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente
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A-4 | LEYN° 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

I SENORES: DE LA COMISION DE CONCURSO CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL
; =-c/(dg]§(;[MEN 1057 - CAS 002 - 2026 - MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”

oS /De conformidad con la Ley 26771 y el Decreto Supremo N° 034-2005-PCM de fecha 06 de mayo
5 oS /2005 el cual dispone que toda persona que preste o ingrese a prestar servicios en la entidad
debera presentar Declaracién Jurada en la cual consignara el Nombre completo, grado de
arentesco o vinculo conyugal y la Dependencia de esta Entidad en la que eventualmente presten
rvicios sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por vinculo

conyugal.

DECLARO BAJO JURAMENTO: (Marcar la OPCION correspondiente)
A) No tener parentesco con ningtin personal de la Municipalidad Provincial de Huamalies ( )

B) Tener parentesco con el siguiente personal de la Municipalidad Provincial de Huamalies ( )

o . Condicion Organo / Oficina
N° | Apellidos y nombres Parentesco Laboral / Gerencia
1
2
3
| B0 U= TR

Firma del Postulante

CUADRO PARA DETERMINAR EL GRADO DE CONSANGUINIDAD Y/O AFINIDAD

Gra Grado Parentesco por Consanguinidad Parentesco por afinidad
do
En linea recta En linea colateral En linea recta
1ro Padres/hijos Suegros, yerno, nuera
2do Abuelos, nietos Hermanos Abuelos del conyuge
3ro Bisabuelos, bisnietos Tios, sobrinos
4to Primos, sobrinos, nietos tios, abuelos

Formulo la presente declaraciéon en virtud del Principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV
NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444 sujetdndome a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.
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DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

A5 (Decreto Supremo N° 075-2008-PCM Art. 4)

’{\3ENORES: DE LA COMISION DE CONCURSO CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL

i}

< &/REGIMEN 1057 — CAS 002- 2026 - MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”

eclaro bajo juramento que no me encuentro incurso en ninguna de las causales que impiden mi

—>g/contratacion bajo el régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios contemplado en el

Decreto Legislativo N° 1057 y reglamentado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

En este sentido, no me encuentro percibiendo otros ingresos del estado, por lo que no estoy
comprendido en la causal contemplada en el articulo 4, numeral 4.3 del Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, el cual dispone que: “Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo
de servicios aquellas personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este ultimo
caso, dejen de percibir esos ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de
servicios. La prohibiciéon no alcanza, cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la
actividad docente o por ser miembros inicamente de un 6rgano colegiado.”

Las propuestas que contravengan lo dispuesto en el presente articulo se tendran por no
presentadas. Los contratos celebrados en contravencion de lo dispuesto por el presente articulo
son nulos sin prejuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Firma del Postulante

Formulo la presente declaraciéon en virtud del Principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos IV
NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444 sujetandome a
las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente.
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A6 DECLARACION  JURADA DE NO TENER
INHABILITACION VIGENTE

+»SENORES: DE LA COMISION DE CONCURSO CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL
\(EGIMEN 1057 - CAS 002 - 2026 — MPH, POR NECESIDAD TRANSITORIA”

D o de nacionalidad...........ccee..... con documento de

)/\Iaaonal de Identidad (DNI) .ccovrininviennne. domiciliado  eN......cuerviveiriiin e

3 dlstrlto ............................... Provincia.......cccoeeeieieeneeccee e Departamento.........coeeeeraeeens

Declaro bajo juramento que no me encuentro INHABILITADO segin el Registro Nacional de

Firma del Postulante

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Presuncién de veracidad previsto en los articulos
IV NUMERAL 1,7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444
sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislaciéon
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PERFIL DE LOS PUESTOS

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

1. Asistente de Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

ORGANO 0
UNIDAD Municipalidad Provincial de Huamalies.
ORGANICA
DENOMINACION |, . . - . iy
DEL PUESTO Asistente de Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestién Documental.

TIPO DE PLAZA | Profesional

Inicio: el contrato tiene vigencia a partir de la suscripcién de contrato

DURACION DE Duracién: Hasta el 31 de julio de 2026
CONTRATO i :
Remuneracion: S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION | Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

MENSUAL Aplicable al trabajador.

II. MISION DEL TRABAJADOR.
La entidad pretende seleccionar trabajadores proactivos, empaticos, con capacidad de liderazgo; asi como para trabajar
bajo presion. Con compromiso laboral e identidad institucional; honestidad para el cumplimiento de sus funciones.

ONES DEL PUESTO.

[ 111 FUNCE

Brindar atencién y orientacion al ciudadano de manera presencial, telefénica y virtual, absolviendo consultas
relacionadas con tramites, servicios y procedimientos administrativos de la entidad.

Recepcionar, registrar, clasificar y derivar oportunamente la documentacién ingresada por mesa de partes,
conforme a la normativa vigente y a los plazos establecidos.

Apoyar en la gestidn y control del tramite documentario, realizando el seguimiento de expedientes
administrativos hasta su atencion final.

Mantener actualizado el sistema de gestién documental (fisico y/o digital), asegurando el correcto archivo,
custodia y conservacion de los documentos.

Elaborar reportes, cuadros estadisticos e informes sobre el ingreso, atencidn y estado de la documentacién y de
las solicitudes ciudadanas.

Coordinar con las distintas areas y dependencias de la entidad para la adecuada atencion de los expedientes y
requerimientos de los ciudadanos.

Apoyar en la recepcion y distribucion de la correspondencia interna y externa de la institucion.

Verificar que la documentacién presentada por los administrados cumpla con los requisitos establecidos,
informando oportunamente sobre observaciones o subsanaciones.

Colaborar en la implementacion de acciones de mejora continua en los procesos de atencién al ciudadano y
gestion documental.

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por la jefatura inmediata, de acuerdo con la naturaleza del
cargo y las necesidades del servicio.
IV. FORMACION ACADEMICA
a) ESPECIALIDAD: Derecho
) sieeesnts ) Gra(.io (s)/ Sltyac1on académicay d) ¢;se requiere
estudios requeridos para el puesto colegiatura?
| Incompleto Egresado ‘ | X | Si D
Primaria ‘ | | | Bachiller ‘ | | No m
. :Requiere Habilitaciéon
Secundaria Titulo Profesional?
Técnico ‘ | | | Maestria (NO) Si ‘ |:|
Universitario ‘ | X | | Egresado ‘ | | No m
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Titulado | | |

V. CONOCIMINETOS

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requieren documentacion sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
Conocimiento en Relaciones Piblicas, Manejo de habilidades sociales, Gestion Piiblica, Modernizacion del Estado, Programas piiblicos y privados.

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

@i

' 1#s0s y/o Manejo de habilidades sociales, Gestion Piblica, Modernizacién del Estado, Procesador de textos, Hojas de Célculo, Programa de

it S

28 ;,!' Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
y

nivel de dominio nivel de dominio
no no
aplica | basico intermedio | avanzado idiomas aplica | basico | intermedio | avanzado
“text’s (Word; ingles
Open Office,
Write, etc.) X X
Hojas de clculo
(Excel, otros
OpenCalc, etc.) X
Programa de
presentaciones
(Power Point,
Prezi, etc.) X
otros

V. EXPERIENCIA
a) experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; 1a sea en el sector publico o privado
01 afio
b) experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién y/o afines
06 eses
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2. Ejecutor Coactivo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

ORGANO O
UNIDAD Municipalidad Provincial de Huamalies.
ORGANICA
DENOMINACION
DEL PUESTO EJECUTOR COACTIVO
TIPO DE PLAZA | Profesional
DURACION DE Inicio:- (?l contrato tiene vi-ge-ncia a partir de la suscripcién de contrato
CONTRATO Duracién: Hasta el 31 de julio de 2026.
Remuneracioén: S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACIO | Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
N MENSUAL | Aplicable al trabajador.

II. MISION DEL TRABAJADOR.

La entidad pretende seleccionar trabajadores proactivos, empaticos, con capacidad de liderazgo; asi como para
trabajar bajo presién. Con compromiso laboral e identidad institucional; honestidad para el cumplimiento de sus
funciones.

III. FUNCIONES DEL PUESTO.
e Programar, dirigir, ejecutar acciones de coerciéon para el cumplimiento de cobranza coactiva, en estricta
observancia con las disposiciones legales vigentes.

Proponer politicas mecanismos e instrumentos necesarios para una buena y efectiva cobranza Coactiva y
ejecucion de embargos en armonia con lo dispuesto en la Ley de Procedimiento de ejecucion coactiva.
Dirigir la verificacién objetiva de la exigibilidad de las obligaciones y los plazos legales establecidos para
la aplicacion de la Cobranza Coactiva y ejecucién de embargos.

Emitir las resoluciones Coactivas luego de haber sido notificado el deudor y obligado y cumplido el plazo
concedido por ley.

Disponer se traben las medidas cautelares que aseguren la cobranza coactiva.

Programar y ejecutar los sistemas de tramites y la custodia de los expedientes de cobranza coactiva y
documentos de ejecuciéon de embargos.

Dirigir la elaboracién de los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso de los
procedimientos coactivos eficientes y de calidad.

Organizar y ejecutar las diligencias para la cobranza coactiva y ejecuciéon de embargos en sus diversas
formas o modalidades legales.

Organizar las notificaciones, actas de embargos y demas documentos requeridos y ordenar su suscripciéon

al auxiliar coactivo, para su cumplimiento efectivo.

e Revisar la correcta aplicaciéon de las costas procesales y los costos administrativos por procesos de
cobranza coactiva y ejecucién de embargo.

e Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva en los casos previstos en la ley a fin de no incluir
responsabilidad civil, penal, administrativa.

e  Cumplir con lo dispuesto por el tribunal fiscal, en caso de que el particular afectado interpuso queja de
amparo de laley N°26979 - Art. 38°.

e Efectuar la transferencia de las obras efectuadas debidamente aprobadas y rebajadas contablemente con
la finalidad de evitar gastos onerosos en su mantenimiento custodia y reparacidn.

e Tramitar y resolver las tercerias antes del remate de los bienes embargados, via una investigacion rigurosa
sobre la creencia que no pertenecen al obligado, sino a terceras personas.

e Programar y ejecutar el remate de los bienes embargados a fin de hacer efectiva la cobranza de la deuda,
con sus respectivas costas y gastos administrativos vigentes.

e Emitirlos informes, oficios y cartas orientados a contribuir a una eficiente gestiéon de cobranza coactiva de

la obligacién impagos y embargos legalmente aplicados

e Elaborar el inventario anual de los valores tramitados y pendientes de tramite que tiene bajo su
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responsabilidad y mantener al dia la Cuenta Corrientes los tuviera bajo su responsabilidad a fin que los

reportes requeridos sean oportunos y veraces.

e Elaborar lamemoria anual de gestién de la unidad de su cargo y emitir el informe correspondiente a la sub
gerencia para ser remitida a las instancias correspondientes en el cumplimiento a lo sefialado en la Ley
Ordenanzas Municipalidades

e Realizar la funcién de 6rgano instructor o sancionador cuando que corresponde en el procedimiento
administrativo disciplinario PAD.

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 el Sub Gerente de Administracion Tributaria.

IV. FORMACION ACADEMICA

a) ESPECIALIDAD: abogado

b) formacion académico ¢) Grado (s)/ Situacion académica y estudios d) ;se requiere
requeridos para el puesto colegiatura?
Complet Incomplet Estudiante/Egresad
0 0 o Si
N
Bachiller o
¢Requiere
X Habilitacién
Titulo Profesional?
‘ | | | Maestrfa Si El
Universitari N |_|
X
Egresado o

Titulado | | |

V. CONOCIMINETOS

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requieren documentacion sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
Conocimiento en Gestion Piblica, , Banco de Inversiones, Liquidaciones, etc.

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos
de 90 horas

Cursos y/o Diplomados. Proceso administrativo General, Tributacién Municipal, Ejecucion Coactiva, Medidas Cautelares, Gestion Municipal,
Gestion Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel De Dominio Nivel De Dominio
no No
ofimética aplica | Bésico Intermedio | Avanzado Idiomas Aplica | Bsico | Intermedio Avanzado
Procesador de
textos (Word; .
Open Office, X ingles
Write, etc.) X
Hojas de
clculo (Excel, X otros
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentacione
s (Power X
Point, Prezi,
etc.)
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| Irdique la cantidad total de afios de experiencia laboral; 1a sea en el sector publico o privado

N, o ~
Al Eio U2 aflo
N

2%

:\7,b) experiencia especifica
: _):"/:’!Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién y/o afines
AN

J#

01 afio
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3. Jefe de la Unidad de Estudios y Liquidacion

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ORGANO O
UNIDAD Municipalidad Provincial de Huamalies.
ORGANICA
= D?)I\é?‘hgiﬁgggm Jefe de la Unidad de Estudios y Liquidacion
\¢\TIPO DE PLAZA | Profesional

DURACION DE Inicio:- (?l contrato tiene vi-ge-ncia a partir de la suscripcién de contrato

CONTRATO Duracién: Hasta el 31 de julio de 2026.
Remuneracién: S/. 3,300.00 (Tres Mil Trecientos con 00/100 Soles) mensuales.
| RMMUNERACIO Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
>~ NMENSUAL | Aplicable al trabajador.

.. MISION DEL TRABAJADOR.

# La entidad pretende seleccionar trabajadores proactivos, empaticos, con capacidad de liderazgo; asi como para
trabajar bajo presién. Con compromiso laboral e identidad institucional; honestidad para el cumplimiento de sus

e Programar organizar, dirigir y cautelar el cumplimiento de la liquidacién de obras, ejecutadas bajo las
modalidades de contrata, administracién directa, encargo y convenios, en funcién a las normas legales
vigentes y directivas internas para determinar el costo real de la misma.

e Programar, organizar, dirigir y cautelar el cumplimiento de la liquidacién de consultoria de supervisiéon y
estudios definitivos, en funcién a las normas legales vigentes y directivas internas para determinar el costo
real de la misma.

e Evaluar y aprobar los informes técnico-financieros de las actividades de mantenimiento si se generara en
la Municipalidad Provincial de Huamalies.

e Formularlosinformes Técnico Administrativo en forma periddica de acuerdo las acciones administrativas
de su competencia.

e Formular los informes técnicos-administrativos de revision de la liquidacién final de contrato de obras
publicas por contrato en el periodo regular.

e Formular los informes técnico-administrativos de la elaboracion de liquidaciéon técnica financiera de las
obras por administracién directa, encargos, convenios y otros en periodo regular.

e Formular los informes técnico-administrativos de liquidacion de estudios definitivos y consultoria de
supervision, en periodo regular.

e Solicitarlainformacién y documentacion de ejecuciéon de gastos de obras, estudios y consultoria ala oficina
de administracién y finanzas, en coordinacién con las areas del sistema administrativo (Contabilidad,
Presupuesto, Tesoreria, Logistica, recursos humanos, Almacén, bienes patrimoniales, INFOBRAS y otros)

e Requerir en base al contrato establecido a los supervisores de obra el aseguramiento de la liquidacién de
la obra, sin perjuicios de iniciar y establecer las responsabilidades administrativas.

e Elaborar las liquidaciones de obra por administracién directa de conformidad a las normas vigentes.

e Proponer y formular las directivas del proceso de liquidacion y transferencias en las que se encuentre
regulado las obligaciones del contratista para adjuntar a la liquidacién de obra los planos, post
construccién y la minuta de declaracion de fabrica o la memoria descriptiva valorizada segin sea el caso,
la misma que debe de estar condicionada a la devolucién de la garantia de fiel cumplimiento.

e Elaborar la liquidacién financiera y realizar el seguimiento para su correspondiente aprobacién con
resolucion de alcaldia, adjunto a este documento remitir una copia de la liquidacion técnica y una copia de
la liquidacidn financiera a la unidad de contabilidad y finanzas para que este pueda rebajar la cuenta
contable pertinente.

e Efectuar la transferencia de las obras efectuadas debidamente aprobadas y rebajadas contablemente con
la finalidad de evitar gastos onerosos en su mantenimiento custodia y reparacidn.
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e Solicitar a la sub Gerencia de Obras y Supervision la entrega de las actas de ejecucion de obras efectuadas

por contratistas dentro de los plazos establecidos, con la finalidad de realizar el computo de los plazos
establecidos para la entrega de la liquidacion técnica y financiera por parte del contratista.

Informar a la gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura cualquier demora injustificada para la
aplicacién de las sanciones correspondientes.

Pronunciarse a nombre de la municipalidad respecto a la aprobacién u observacién a la liquidacién del
contratista evitando que se exceda el plazo establecido por ley y norma expresa, previo informe de la
supervision de obra.

Organizar y mantener actualizado el registro del inventario de obras con liquidacién aprobada, asi mismo
informar oportuna y periddicamente el avance de las liquidaciones de obra, cuando sea requerida por la
Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Conciliar mediante actas de conciliacion Técnica-financiera con la unidad de obras y el acta de conciliacion
financiera-contable con la unidad de contabilidad, para el procedimiento a seguir con la rebaja contable
de la cuenta 1501 Edificios y Estructuras.

Elaborar el informe para el cierre del proyecto cuando corresponda.

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 Elaborar la memoria anual de gestion de la unidad a su cargo y emitir el informe correspondiente a la Sub
Gerencia para ser remitida a las instancias correspondientes en cumplimiento a lo sefialado en la Ley
Organica de Municipalidades.

e Realizar la funcién de drgano instructor o sancionador cuando le corresponda en los procedimientos
administrativos disciplinarios PAD

e Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Estudios y Liquidacion de Obras.

IV. FORMACION ACADEMICA

a) ESPECIALIDAD: Ingeniero Civil o Arquitecto

.z R ¢) Grado (s)/ Situacién académicay estudios d) ;se requiere
b) formacién académico requeridos para el puesto colegiatura?
| Incompleto Estudiante/Egresado | | | Si El
Primaria ‘ | | | Bachiller ‘ | | No | |
Secundaria X ¢Requiere Habilitacién
Titulo Profesional?
Técnico ‘ | | | Maestria Si El
Universitario | | X | | Egresado | | | No | |
Titulado | | |

V. CONOCIMINETOS
a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requieren documentacion sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
Conocimiento en Gestion Piblica, , Banco de Inversiones, Liquidaciones, etc.

b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso debe tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos
de 90 horas

Cursos y/o Manejo. Administracidn y Gestién Municipal, Contratos del Estado, Gestién Publica, Valorizacién y Liquidacién de Obras
Publicas por Administracién Directa, Normativas sector construccion, Gestion de Calidad, Obras por impuestos y otros al
cargo

Diplomados, especializaciones, talleres y cursos en: valorizaciones, s10, obras publicas, hojas d calculo, metodologia BIM,
Naviswork, Autocad y otros al cargo,
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C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas
Nivel De Dominio Nivel De Dominio
no No
e | Ofimdtica aplica | Basico Intermedio | Avanzado Idiomas Aplica | Bisico | Intermedio Avanzado
s o, o Procesador de
/ {’5;\%05 (Word;
2\ .
=" ’ 1
= Ipen Office, X ingies
JNrite, etc.) X
Jojas de
| also (Excel, X otros
oA, etc.)
2rograma de
nii:sentacione
onl_ /S (Power X
,_r_};\/,’i?oint, Prezi,
< —'/| etc.)
! otros
/. EXPERIENCIA
a) experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; 1a sea en el sector publico o privado
01 afio
b) experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién y/o afines
03 meses
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4. Psicologo en DEMUN

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

ORGANO O
UNIDAD Municipalidad Provincial de Huamalies.
ORGANICA
DENOMINACION | _ .
DEL PUESTO | [ Sicologo en DEMUNA

TIPO DE PLAZA | Profesional

Inicio: el contrato tiene vigencia a partir de la suscripcién de contrato

DURACION DE Duracién: Hasta el 31 de julio de 2026.

NTRAT
co 0 Remuneracién: S/. 2, 200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.

REMUNERACION | Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

MENSUAL Aplicable al trabajador.

I1. MISION DEL TRABAJADOR.

La entidad pretende seleccionar trabajadores proactivos, empaticos, con capacidad de liderazgo; asi como para trabajar
bajo presion. Con compromiso laboral e identidad institucional; honestidad para el cumplimiento de sus funciones.

III. FUNCIONES DEL PUESTO.
Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentran en Instituciones Publicas y Privadas.

Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el Principio
del Interés Superior del Nifio y del Adolescente.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares.

Promover el reconocimiento voluntario de felicitaciones.

Realizar Charlas a las Familias afectadas.

Realizar otras funciones que se le asigne.

Conocer la situacion de los nifios y adolescentes que se encuentran en Instituciones Publicas y Privadas.
Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para hacer prevalecer el Principio
del Interés Superior del Nifio y del Adolescente.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares.

e 1V. FORMACION ACADEMICA

a) ESPECIALIDAD: psicélogo(a)

o P ¢) Grado (s)/ Situacién académica y d) ;serequiere
b) formacién académica . . .
estudios requeridos para el puesto colegiatura?
Completo Incompleto Estudiante/Egresado
Primaria I:l Bachiller ‘ | | No |_|
Secundaria ;Requiere Habilitacion
Titulo X Profesional?

Técnico I:I | Maestria (No) Si ‘ |:I
Universitario Izl | Egresado ‘ | | No |_|

Titulado
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V. CONOCIMINETOS

a) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto

Nota: No requieren documentacion sustentatorio, su validacion deberd realizarse en la entrevista personal
Conocimiento en Relaciones Piblicas, Manejo de habilidades sociales, Gestion Ptiblica, Modernizacion del Estado, Programas publicos y privados.

-1 b) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
“0ta: Cada curso debe tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion no menos de 90

b
c?’ \
2 .,."aS

7sos y/o Manejo de habilidades sociales, gestion de proyectos sociales y otros al cargo.
aes0 de formacion de defensores y defensoras del servicio de la defensoria del nifio y adolescente

Rijy
(37

Nivel De Dominio Nivel De Dominio
No

No
Aplica | Basico Intermedio | Avanzado Idiomas Aplica Bésico | Intermedio | Avanzado

rocesador de
rextos (Word; inel
Open Office, X 1ngles X
Write, etc.)
Hojas de célculo
(Excel,
OpenCalc, etc.)
Programa de
presentaciones
(Power Point, X
Prezi, etc.)

X otros

otros

V. EXPERIENCIA

a) experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; la sea en el sector publico o privado
02 afios

b) experiencia especifica
Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién y/o afines sector publico

02 afos
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