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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN DEL D.L. N°1057.

> GENERALIDADES:

1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personal auxiliar, técnico y profesional, por necesidad
institucional para la continuidad de brindar los servicios indispensables a la poblacion,
garantizar un adecuado funcionamiento, asi como aquellos destinados a promover la

reactivacién econdmica del pais.

Aty ,: ‘ 1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREAS SOLICITANTES:

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestidon documentaria
Oficina General de Administracion.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Gerencia de Desarrollo Social.

Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

1.3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL:
Comisién de Evaluacién de Concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios,
presidida por la Oficina General de Administracion de la Municipalidad Distrital de Paucara.

2. BASE LEGAL:

e  Constitucion Politica del Estado.

e Ley N° 31954, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

e Lley 28411 Ley General Del Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria Decreto Legislativo
N°1440.

e LEY N2 31131, Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar La Discriminacién En Los Regimenes
Laborales Del Sector Publico.

e Ley Orgdanica de Municipalidades Ley N° 27972.

e Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 26771, Ley que prohibe el nepotismo

e Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

e Decreto Legislativo N°1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

e Decreto Supremo N. 2 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N. 2 1057.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre- profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral.

® Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008-PCM y
modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM. Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008-PCM y modificatorias
aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
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e RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N2 000132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N2 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd opinién
vinculante, relativa a la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados.

e Las demas disposiciones relacionadas directamente con las normas anteriormente mencionadas.

3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
P 7 CONVOCATORIA:

Publicacién de la Convocatoria: Del 26 de febrero2024 Comisiéon de Evaluacion
Pagina web: Pagina web: AL 10 de marzo 2024 CAS de la Municipalidad
munipaucara.gob.pe. Distrital de Paucara e
talentoperu@servir.gob.pe. Imagen Institucional.
Presentacion del Curriculum Vitae Mesa de partes del de
documentado, via fisica en Mesa 11 de marzo 2024 la Municipalidad Distrital
de Partes (Plaza principal S/N de Paucara
Paucard). Hora: de 8:00 a.m. a
12:30 p.m. y 2:00 p.m. a 04:00
p.m.
SELECCION:
03 | Evaluacion curricular. 12 de marzo 2024 Comisién de Evaluacién

CAS.

04 | Publicacién de resultados de la
Evaluacién curricular en el portal
web de la Municipalidad Distrital

Comisién de Evaluacién
13 de marzo 2024 CAS.
de Paucara y/o en lugar visible de

acceso publico.

05 | Entrevista Personal:
Lugar: Instalaciones de la
Municipalidad Distrital de Paucara

Comision de Evaluacion
14 de marzo 2024 CAS.
De acuerdo al cronograma

establecido.

06 | Publicacion de resultados de la

Entrevista Personal, y resultado

Comision de Evaluacién
CAS.

final en el portal web de Ila 14 de marzo 2024
Municipalidad y/o en lugar visible

de acceso Publico.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

07 | Suscripcion del Contrato 15 de marzo de 2024 Unidad de Recursos
Humanos
08 | Inicio de labores 15 de marzo 2024 Municipalidad Distrital
Hora: de 8:00 a.m. de Paucara.

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran
a conocer oportunamente a través del Portal web de la Municipalidad Distrital de Paucard, u
otros medios de comunicacién en el cual se anunciarad el nuevo cronograma por cada Etapa de
evaluacién que corresponda.
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4. PRESENTACION DEL SOBRE.

La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estardn dirigidas a la Comisién de Evaluacién
CAS, debera llevar el rotula correctamente rellenado conforme al siguiente detalle:

)SENORES:
/
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA-ACOBAMBA-HUANCAVELICA.

ATTE: PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL -CAS

NOMBRE Y APELLIDOS..........c.cceeunene eotisnasssuasssinnsstsesesassessinhennnsnnsnasnasnssansnsansnosens snssaanennsnsstasssnsenssansans

ITEIMI DEL PUESTO: .. cucvucuecueeesssaseese st sstsessesssssssssssssassasssssasssssssssssssssss sessstssssessessssassssssas e es st sessessnssnsssssssssans
CARGOAL CUAL POSTULA ... .ciisuisscususssssussinsiisscisssssussossonssssssssessssssssesssssssssssessssnsssssssssssssiassassssssssesmnisasias
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA:.......ooucrerrererressrnssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssasese

NE DE FOLIOS: ...oiececssonansaransnnssssnsnssasassnsasenssssusossasssnssnsasnssssssnssssasasssnssastsosaradssssessnsnsssssssnssnsasoniss sissssnisssssesssinss

DIRECCION: ...oececere et et ses s eeseasseseesessassessnssssssssns e sessesssasssessssasesensessessnsssssenssnssesessessesssnsmssessssnessssssssennanes

TELEFONO CELULARS isississsusiassssssssassssisssssasissasssesesespesorsseyanesssrnssmasssansssasssssassssssss deeasssssdssassans omt stsmssassnssensanies

5. PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS DEL POSTULANTE

a) Los postulantes que califican con el cumplimiento minimo exigidos a los términos de referencia
deberan de presentar su Curriculum Vitae documentado en copia simple, ordenado,
debidamente foliado, firmado y huella digital en todas las hojas, asi mismo debera ser
presentado en la Oficina de Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Paucara, Plaza
Principal s/n Paucard, de acuerdo a la fecha indicada en el Cronograma de la Convocatoria.

b) El postulante serd responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados.

c) Los formatos (anexos) deberan ser llenados correctamente por cualquier medio, incluyendo el
manual debiendo llevar la rubrica del postulante, de caracter obligatoria.

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA.

Los documentos a presentar seran de la siguiente manera:

1. Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 1)

Declaracion Jurada de no Tener inhabilitacién Vigente segtin RNSDD (Anexo 2)
Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)

Declaracién Jurada (Doble percepcién) (Anexo 4)

s W

Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios
morosos - REDAM (Anexo 5)

Declaracién Jurada del conocimiento del cédigo de ética de la funcidén publica (Anexo 6)
Declaracion jurada de no poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales (Anexo 7)
Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Pensionario (Anexo 8)

Declaracién Jurada de autenticidad de datos consignados (Anexo 9)

10. Copia simple del DNI.

11. Resumen de Hoja de Vida.

© 0N
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12. Copia Simple de la Documentacién sustentadora detallado con un separador bajo el siguiente

orden:
e Formacidon Académica y/o Grado alcanzado: se presentard en copia simple el documento

sustentatorio.

e Experiencia para el puesto convocado: acreditar con documentos como Resoluciones,

™ Contratos, Certificados, Constancias, Orden de servicio.
e Capacitaciones :(solo adjuntar certificados y/o constancia en copia simple).

MODELO DE FOLIACION.
La documentacién en su totalidad debera estar debidamente FOLIADA en numero en el parte superior
derecho, comenzando por el ultimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se deberd utilizar a continuacidon de la numeraciéon para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 12,1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. La firma y huella digital en el parte
inferior izquierdo. De no encontrarse los documentos de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con ldpiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara

DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

[y
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Firmay huella . » 04
€

digital

NOTA:

v" De no cumplir con lo establecido en las bases y el orden de los documentos en la (hoja de
vida documentada), se descalificard automaticamente no habiendo lugar a reclamos.

v’ Las copias de los documentos sustentatorios, deben ser legibles y claros (idéntico al
documento original); de lo contrario se descalificard automaticamente no habiendo lugar a
reclamos.

v' Sino es rellenada la informacién tal cual indica en los Anexos (exactitud) serd causal de
descalificacién.

v' La Comisién se reserva el derecho de efectuar la verificacién posterior de los documentos
que presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de
la Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.

v" En caso de comprobarse falsedad alguna en los datos el postulante se sometera a las
sanciones contempladas en el Art. 427 del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
Publica en General.
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v Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus sobres sélo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el Proceso de Seleccién. La Entidad
se reserva el Derecho de ponerlos a disposicion para los fines que sean convenientes.

v'  Es potestad del Comité determinar las horas efectivas de capacitaciéon cuando estas no
sean razonables, en el certificado o diplomado de capacitacion.

) RESTRICCIONES

7.

e Solo podran postular a un solo puesto convocado.

e Encaso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.
e No podran participar en el presente proceso todas aquellas personas que a la fecha se
encuentren en proceso judicial de caracter laboral con la Municipalidad Distrital de Paucara.

e No podrén participar en el presente proceso todas aquellas personas que hayan sido retiradas
de esta dependencia municipal, por medidas disciplinarias, incumplimiento de funciones y/o
haber tenido observaciones en el desempefio del cargo.

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para contratar con el Estado.

e Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas
gue perciben otros ingresos del Estado.

La Comisidon Evaluadora CAS, efectuara la evaluacién objetiva del postulante, relacionado con las
necesidades del servicio.

COMPONENTES DE EVALUACION.
EVALUACION CURRICULAR:
Puntaje Maximo 50 puntos, minimo 40 puntos, solo participaran de la presente evaluacién los que
cumplan los requisitos minimos solicitados en los perfiles de cada cargo y/o puesto.
ENTREVISTA PERSONAL:
Puntaje maximo 50 puntos.
SELECIONADO DEL RESULTADO FINAL:
El seleccionado serd el que haya obtenido el mayor puntaje en ambas evaluaciones.
ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:
Publicado los resultados por la Comisién de Evaluacién CAS el ganador de acuerdo al orden merito
tendra un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la Suscripcién del Contrato, el cual se llevara
a cabo en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Paucar3; Plaza Principal
S/N de 08:00 a.m. a 17:30 p.m. horas.
Si vencido el plazo del seleccionado no se suscribird el Contrato por causas objetivas imputables a
él, se declarard desierta la plaza o se declarara ganadora o ganador a la persona que ocupe el orden
de Mérito (si la entidad lo requiere) inmediatamente se procedera la suscripcién del contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.
REQUISITOS PARA LA FIRMA DE CONTRATO:

% Copia simple legible del D.N.1.
% Copia simple de R.U.C actualizado.
* Foto tamafio carnet, en digital.
* Numero de cuenta del Banco de la Nacién.

o

3

D

o,

o2

BONIFICACION DE ACUERDO A LEY
En esta etapa se dard la asignacién de bonificacion a los postulantes que hayan aprobado la
entrevista.
e BONIFICACION POR DISCAPACIDAD:
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Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Se les abonara el 15 % mas sobre el

puntaje total obtenido.
e BONIFIACACION A LICENCIADOS DE LAS FF. AA
Conforme a la Ley N2 29248 y su Reglamento. Se les abonaré el 10% mas sobre el puntaje

total obtenido.

FACTORES DE EVALUACION.

EVALUACION CURRICULAR
Evaluacion PUNTAIJE VALOR
Curricular  CAS Puntaje NO Puntaje Minimo | Puntaje Maximo | Peso de la
N° 02-2024 APTO Evaluacion
0-39 40 50 50%
NO APTO APTO APTO
EVALUACION DETALLADA
PUNTAJE VALOR
Form?cl.én Curso/ Capacitaciones Experiencia
Evaluacion Acadenica
. . ; 1-5 5a+ TOTAL
Curricular | Solo informacién Detsiladc
CAS N° 02- requerida
2024
5 puntos 10 puntos 50
20 puntos 20 puntos | puntos
maximo
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE VALOR
.. | Conocimientos | Conocimientos/ | Habilidades
Evaluaoclon Laborales Cultura General |Personales/Presentacion eaal
CA§O';402' Definir Definir Definir detalladamente, ot
detalladamente. | detalladamente. | muestra seguridad.
1-25 puntos 1-10 puntos 1-15 puntos 50 puntos maximo
TABLA DE PUNTAIJES
Evaluacion CAS PUNTAIJE FINAL TOTAL VALOR
N° 02-2024 Puntaje Total Puntaje Total Total
Hasta 79 80-100 100
puntos puntos puntos
NO APTO APTO APTO

En caso de obtener el mismo puntaje se resolvera de acuerdo al siguiente detalle:

capacitaciones ocursos.
. Experiencia laboral: serd Ganador aquella persona que tiene mayor tiempo de experiencia

laboral especifica.

. Grado académico: sera ganador aquella persona que cuente con el mayor grado académico.
2. Por curso y/o capacitaciones: sera ganador aquella persona que cuente con mayor cantidad de
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9. ETAPA ELIMINATORIA.
PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA.
e Los postulantes para poder acceder a la siguiente etapa deberan obtener un puntaje minimo
que se detalla lineas abajo:
, Evaluacidn curricular: 40 puntos minimo.
7 e Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberan obtener un puntaje minimo
" que se detalla lineas abajo:
Puntaje total: 80 puntos
e Se declarara ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las
dos etapas de evaluacién (PT= EC + EP).
10. DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO.
DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO.
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.
b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 80 puntos.
d) Cuando ninguno de los postulantes asista a la entrevista personal.
CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso de Seleccién puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

11. PERFIL DE PUESTOS:

DEPENDENCIA, UNIDAD

ORGANICA Y/O AREA N.2 PLAZAS REMUNERAGION
MENSUAL
Oficina General de R ble d
1 Planeamiento y OPMI 1 es‘|’°"sa = 2,000.00
Presupuesto RIGEMI
Jefe de la oficina
de Gestion
2 5 | Documentaria 'y 2,100.00
Oficina General De Gestion A.tencién al
Atencién Al Ciudadano | documentari Ciudadano
Y Gestion Documentaria a
Auxiliar para la
ficina de
3 1 ©
gestion 1,200.00
documentaria
4 Oficina General de Unidad de Auxiliar en
Administraciéon Contabilidad 1 contabilidad 1,200.00
Oficina de Especlalista
5 ialista en
Gerencia de Desarrollo (')br.as 1 Obras Publicas ZA100:00
o Publicas
Territorial e dad
Infraestructura Unidad de
6 Catastro 1 Topdgrafo 1,300.00
Urbano




A@L\CA DEL
29 Pep

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
C(uc{ad de enz/)‘lenz/u/&‘le}

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

Técnico de
Unidad de Control de
L Magquinarias % Mantenimiento %000:00
de Maquinaria
Gerencia de Desarrollo Unidad de Asistente
B Social OMAPED : Administrativo %3000
Gerente de Gerente de
Servicios Servicios
9 Municipales 3 Municipales y 2,450.00
Gerencia de Servicios XGist'on | 2es;|.on |
” ./ Municipales y Gestion mbjents mblenta
Ambiental Joferda
unidad dé Jefe de la Unidad
10 igad 1 de Servicios 1,900.00
seicios Publicos
Publicos
/ i 01. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

RESPONSABLE DE LA OPMI

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) responsable de OPMI
para la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

» L. L. Titulo  universitario: en  Economia, ciencias
Formacion académica, grado académico y/o . . .
. . administrativas y/o carreras afines.
nivel de estudios .
e colegiado

EXPERIENCIA GENERAL:

2 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

Experiencia

e Capacidad de trabajar en equipo.

Competencias, habilidades que debe reunir eTrabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién
oral y escrita, buenas relaciones interpersonales y
valores éticos

e Capacitacion en Gestion Publica

e Modernizacidn en la Gestidn Publica, gestidon por
resultados

Cursos y/o Capacitaciones e Sistema Nacional de Programaciéon multianual y
gestion de inversiones

e Capacitacion en Microsoft office nivel Basico
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Capacitaciéon y/o especializaciéon en planeamiento,
formulacién y evaluacién, seguimiento, gestiéon de
proyectos de inversiéon o materias vinculadas con la
elaboracién, seguimiento y evaluacion de politicas,

7Conocimiento para el cargo: Indispensable y | planes o programas enmarcados con el sistema

Invierte.pe, con resultados satisfactorios (Acreditado).

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
277972,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Ejecutar la fase de programacién multianual de inversiones del ciclo de inversién del
sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.

Elaborar y presentar el PMI, del sector al 6rgano resolutivo, asi como aprobar y registrar
las modificaciones al PMI de acuerdo a la normativa del sistema nacional de
programacion multianual y gestién de inversiones.

Proponer al érgano resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de inversiones y
brechas identificadas a considerarse en el PMI, de la Municipalidad Distrital conforme lo
establecido por la normativa del sistema nacional de programacién multianual y gestién
de inversiones

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse, asi como las que requieran
financiamiento de su ambito de competencia, se encuentren alineadas con los
instrumentos emitidos y/o aprobados por la programacién multianual de inversiones del
sector

Realizar las evaluaciones ex post de Is inversiones de acuerdo con lo establecido en la
normativa del sistema nacional de programacion multianual y gestion de inversiones.
Emitir opinién a solicitud de la UF de su nivel de gobierno, asi como solicitar opinién de la
direccién general del tesoro publico del MEF, respecto a los proyectos o programas de
inversién a ser financiados con fondos publicos provenientes de operaciones de
endeudamiento

Realizar el seguimiento previsto para la fase de programaciéon multianual de inversiones
del ciclo de inversién, asi como de las metas de producto y el monitoreo de la ejecucién
de las inversiones, acuerdo a lo establecido por la normativa del sistema nacional de
programacion multianual y gestion de inversién.

Registrar a la UF y UEI de la Municipalidad Distrital y a sus responsables, asi como
registrar, actualizar y/o cancelar su registro en el banco de inversiones, conforme a las
disposiciones del sistema nacional de programacién multianual y gestién de inversiones.
Otras Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

10
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LGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General de Planeamiento y Presupuesto de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

" PREMUNERACION MENSUAL S/. 2000.00 (dos mil con 00/100soles)
‘ Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

5ft;’/ 02. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) JEFE

/ DE LA OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

| La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) jefe para la oficina
! | General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Gerencia Municipal

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

'REQUISITOS MINIMOS DETALLE

.. e Titulo Universitario: en Derecho y/o carreras afines
' Formacién académica, grado

académico y/o nivel de

e Colegiado y habilitado

estudios

EXPERIENCIA GENERAL:

04 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

2 afios de los cuales un 01 afio sector publico.

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE | Diplomados y/o cursos de especializacién en Gestion publica.

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS PARA EL | Sistemas administrativos y gestién publica y redaccion.

PUESTO/ CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

HABILIDADES Y | Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo en
COMPETENCIAS equipo y sensibilidad social.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar
1. Poner a disposicién de las comisiones de Regidores, los temas propuestos por la administracion,
que ameriten ser dictaminados por dichas comisiones previos a las sesiones de Consejo.
2. Organizar y concurrir a las sesiones de Consejo Municipal, citando a los regidores de acuerdo
con los plazos establecidos en el Reglamento interno de Consejo, asi como coordinar la
participacién de los gerentes involucrados en los temas de agenda.
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3. Elaborar y custodiar las actas de las sesiones de Consejo, asi como difundir los acuerdos de

Consejo.

4. Gestionar la designacién de fedatarios de la entidad de acuerdo con la normatividad interna
que lo regula.

5. Gestionar la orientacién y atencién al publico sobre el trémite de sus expedientes y servicios
publicos municipales.

6. Conducir y supervisar la gestion documentaria de la municipalidad.

7. Gestionar la actualizacién permanente del Portal Institucional y del Portal de transparencia de
la Municipalidad.

8. Supervisar la implementacién de los principios de gobierno abierto para todos los procesos
institucionales.

9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el alcalde o Gerente Municipal, en materia

de su competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina General de Atencién al Ciudadanoy Gestién Documentaria
SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
S/. 2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda reduccion
aplicable al trabajador.

03. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
AUXILIAR PARA LA OFICINA DE GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) auxiliar para la Oficina
General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Oficina General de Atencidn al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Egresado técnico, titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional
en Computacidn, Sistemas, Administracién, contabilidad o
afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

Formaciéon académica, grado
académico y/o nivel de estudios

01 aflo en el sector publico y/o privado.

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 meses en el sector publico.
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Cursos relacionados en gestidon publica, cursos en tramite
ESPECIALIZACION documentario y cursos en ofimatica.

C : 3 :
CONOCIMIENTOS PARA EL apacidad de trabajar en equipo.

Traliad ; - s L,
PUESTO/ CARGO rabajo bajo presion, facilidad para la comunicacién oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
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l

HABILIDADES Y COMPETENCIAS ] ) B . : -
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

. ,V,./"C/AR CTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
PECL
e EECG e . .
VEXS %o, “Principales funciones a desarrollar
Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Unidad.
Digitar todo tipo de documentos que se le sean encargados (cartas, informes, memorandumsy

otros).

Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion
respectiva que se debe desarrollar el jefe de Unidad.

Preparar la documentacién para la firma del jefe de oficina,

Redactar, descargar y disponer la distribucién de los documentos a las diferentes areas
municipales.

Atender el servicio telefénico, fax, correo electrénico y otros que existan a su cargo.

Recibir solicitudes concertar citas y preparar la agenda respectiva.

Llevar el archivo ordenado y clasificado de la documentacién de la unidad.

Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.
Atender al publico informando y orientando sobre asuntos para lo cual esta autorizada.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

DE PRESTACION DEL | Oficina General De Atencién Al Ciudadano Y Gestién

SERVICIO Documentaria de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1200.00 soles. (mil doscientos 00/100soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccion aplicable al trabajador.

04.- TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo
para la Unidad de Contabilidad.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

Unidad de Contabilidad

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

. ———————
Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacion de servicio,

REQUISITOS DETALLE

Egresado técnico, titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional
en Computacién, Sistemas, Administracién, contabilidad o
afines.

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

13
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. ——————SE e
EXPERIENCIA GENERAL:

01 afio en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

6 meses.

EXPERIENCIA

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oraly
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

COMPETENCIAS, HABILIDADES QUE
DEBE REUNIR

Cursos relacionados en gestién publica, cursos en tramite

ELIRSAS¥/DICRRACITACICNES documentario y cursos en ofimatica.

Conocimientos basicos en ofimatica.

CONOCIMIENTO PARA EL CARGO:

Conocimiento en gestion publica.
INDISPENSABLE Y DESEABLE

Idioma quechua deseable.

ey
ZADAD 53

7/ .
e SELEC

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar
a. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la Unidad.
b. Digitar todo tipo de documentos que se le sean encargados (cartas, informes, memorandums y
otros).
c. Organizar y coordinar las atenciones, reuniones y preparar la agenda con la documentacion
respectiva que se debe desarrollar el jefe de Unidad.
d. Redactar, descargar y disponer la distribucién de los documentos a las diferentes areas
municipales.
Atender el servicio telefdnico, fax, correo electrénico y otros que existan a su cargo.
Recibir solicitudes concertar citas y preparar la agenda respectiva.
Llevar el archivo ordenado y clasificado de la documentacién de la unidad.

sm o

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargo.

i. Atender al publico informando y orientando sobre asuntos para lo cual estd autorizada.

j. Revisar la validez de los comprobantes de pago y demas documentos autorizados por SUNAT.
k. Realizar el control de transferencias financieras a los centros poblados y sus rendiciones.

|.  Control de los otorgamientos de viaticos y fondos por encargo y sus rendiciones.

m. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Unidad de Contabilidad de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda reduccion
aplicable al trabajador.

05. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN (01)
ESPECIALISTA DE OBRAS PUBLICAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.
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La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de una (01) especialista de
obras publicas para la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacién CAS.

\

7REQUISITOS MiNIMOS DETALLE

Formacién Académica, Grado | Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria civil o Arquitectura,
Académico y/o Nivel de estudios colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio sector publico.

Experiencia

\ Diplomados y/o cursos de especializacion en Gestidn publica,

| CURSOS/ ESTUDIOS DE | Obras publicas, Residencia y supervisién de obras, Contrataciones
| ESPECIALIZACION del estado, Gestién de seguridad y salud en el trabajo, otros
relacionados al cargo.

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/ | Manejo de herramientas informaticos
CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacion de servicio,

HABILIDADES Y COMPETENCIAS . ) - . . L,
trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Elaborar estudios de pre-inversion a nivel de perfil fichas tecnicas, prefactibilidad y factibilidad de
proyectos de inversion publica localizado dentro de la jurisdiccién del distrito.

e Verificar e informar que la ejecucién de las obras cumpla con las normas y especificaciones
técnicas, Ambientales, Seguridad y Salud.

e Velar el cumplimiento contractual entre los Residentes y equipos técnicos con la entidad para
garantizar la buena ejecucién de las obras en cumplimiento a la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento y otras Normativas internas vigentes.

e Revisar los documentos técnicos y administrativos presentados por los Residentes y equipos
técnicos de las obras, emitiendo informes de manera enfatica y debiendo actuar con diligencia.

e Revisar y Aprobar de manera factica las valorizaciones mensuales presentadas por los
residentes de obra, emitiendo informes debidamente sustentados.

e Emitir pronunciamientos respecto a las ampliaciones de plazo, adicionales y deductivos
vinculante, absolucién de consultas, aprobacién de calendario de avance de la obra y otras con
relacién a la ejecucién de las obras, emitiendo informes con estudio, resolviendo cada una de
ellas de manera enfatica y dentro de los plazos establecidos.

e Revisar los informes de los residentes de obra con respecto a las partidas ejecutadas y pruebas
de calidad de las obras, formulando oportunamente observaciones, recomendaciones,
complementacién y/o modificaciones, aprobandolos de ser necesario, a fin de garantizar la
ejecucion de las obras.
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e Emitir informes especiales de la ejecucién de obras, cuando el Gerente de Desarrollo Territorial
e Infraestructura lo requiera.

e Revisar y Aprobar los informes semanales y mensuales de los residentes de obra, en
cumplimiento al plazo de ejecucién de la obra, teniendo como referencia el calendario de
avance de la obra aprobadas por la entidad, en caso de retrasos significativos debera informar
y recomendar las medidas y acciones administrativas a la entidad.

e Realizar las visitas de campo In SITU donde se ejecuten las obras (minimo 02 visitas mensuales
o cuando se disponga y en caso corresponda), en el cual debe incluir la verificacion de partidas
que se vienen ejecutando. Esta visita debera ser con los Equipos de Proteccién Personal — EPPs.

e En caso de paralizaciones de la obra, el Especialista serd responsable de los tramites
administrativos (emisién y seguimiento de documentos) y otros dentro de la Municipalidad
Distrital de Paucara hasta el inicio de las mismas.

e Hacer cumplir la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, las Directivas vigentes para
la Ejecucién de las Obras por las modalidades de Administracién Directa, los planos y el
expediente técnico.

e Verificar el cumplimiento de los trabajos de los Residentes de obra, para que se realicen de
acuerdo al expediente técnico.

e Realizar el seguimiento y controlar los documentos técnicos y administrativos presentados por
los residentes de obra para el cumplimiento de las metas segun los cronogramas fisicos y
financieros.

e Realizar el seguimiento y tramite administrativo de todo documento relacionado a la Gestion
de la Oficina de Unidad de Obras Publicas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

v [\COND el
LUGAR DE PRESTACION DEL Gerenci De Desarrollo Territorial E Infraestructura de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccién aplicable al trabajador.

06. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
TOPOGRAFO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) Topdgrafo para la
Oficina de Catastro Urbano y Rural.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Oficina de Catastro Urbano y Rural.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:
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/
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica, Grado Académico | it o técnico, Bachiller, Titulo Universitario en Ing.
y/o Nivel de estudios Civil, Topografia o afines

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

el 01 afio en el sector publico.

Experiencia

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | © Integridad y respeto.

e \Vocacion de servicio al publico.
e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

Gestion Publica.
Cursos y/o Capacitaciones AutoCAD

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y Redaccidn de Documentos y Atencién al Publico.

deseable Conocimientos en computacién Bésica.

Conocimiento En Programas Office.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar:
1.  Ejecucién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terrenos.

Realiza trabajos de levantamiento topografico para formulacién de proyectos.
Supervisa las labores del personal auxiliar.

Realiza trabajos de trazo y replanteo en obras civiles

Participa en la ejecucién de obras civiles en lo que requiere el trabajo
Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

Representar en croquis los datos obtenidos a través de los célculos.

® N LR WwN

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de planos

catastrales.

9. Estudiar los elementos preliminares necesarios para levantamiento de planos
topograficos.

10. Salida a campos a inspecciones técnicas acuerdo a las documentaciones requeridas.

11. Elaborar planes especificos en zonas de interés primordial por razén de ordenamiento
urbano, arquitectura social, comercial constitucional, de trénsito politico municipal, en
estricto cumplimiento de las normas en edificaciones y habilitaciones urbanas vigentes.

12. Participar en la formulacién y evaluacién del plan de desarrollo urbano — PDU aprobado
por el consejo municipal.

13. Controlar los trabajos de sefalizacion de terrenos u otros similares.

14. Esresponsable del equipo asignado a su cargo.

15. Atender y orientar al publico de manera cordial.

16. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

| Oficina de Catastro Urbano y Rural de la Municipalidad
Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO

(3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,300.00 (mil trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

/27 IECNICO DE CONTROL Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

©
cE

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

§®WCA DEL
A Sy

a Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) TECNICO DE CONTROL Y
@_;MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS para la Oficina de Control y Mantenimiento de Maquinarias
,’#pendencia, unidad organica y/o area solicitante.

“Oficina de Control y Mantenimiento de Maquinarias

w57 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

REQUISITOS

DETALLE

"Formacién Académica, Grado

Académico y/o Nivel de estudios

Bachiller y/o titulo universitario en ingenieria mecénica,
Magquinarias pesadas o fines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

02 afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 meses en el sector publico.

Competencias, habilidades que debe
reunir

Capacidad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacién oral y
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

Cursos y/o Capacitaciones

Capacitaciones en el sector publico.
Capacitaciones a fines al cargo.
Capacitaciones en mecanica.
Gestion Publica

Conocimiento para el cargo:

Indispensable y deseable

Conocimientos en computacién Basica.
Conocimiento Microsoft Office.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°

27972.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Programar y supervisar las labores de mantenimiento preventivo y correctivo de magquinaria

y equipo pesado de propiedad municipal asi: como el control de la bitdcora de cada unidad.
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b. Elaborar y autorizar de acuerdo a la programacion, las papeletas de salida de
vehiculos, valer de combustible y lubricantes.
c. Autorizar las solicitudes de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
d. Consolidar y presentar al encargado de bienes patrimoniales el cuadro analitico de
las horas trabajadas por cada unidad.
e. Resolver las solicitudes de alquiler de maquinaria y equipo pesado municipal de
acuerdo a los costos y requisitos previstos en el TUPA'y TUSNE.
£ Emitir el informe correspondiente a los servicios de alquiler de maquinaria durante el mes.
Canalizar los requerimientos de compra de repuestos y de servicios de
mantenimiento presentados por los operadores y choferes.
Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas y equipos del taller a su cargo.
Comprobar que los accesorios y/o piezas sean genuinos vy estén de
acuerdo con las caracteristicas solicitadas.

Revisar los informes de los operadores de la maquinaria pesada y consolidarlos.

Efectuar supervisiones inopinadas a las zonas donde la maquinaria ha sido asignada.
Coordinar la programacién y/o reprogramacién del servicio de maquinaria y equipo pesado.
Monitorear el funcionamiento de las maquinarias y su operatividad.

Realizar la conformidad de los servicios prestados por terceros.

Supervisar las labores de mecdnica y auxiliares.

Otras funciones afines que le asigne su jefe inmediato

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Control y Mantenimiento de Maquinarias de la
7| SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.

) 'DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
" | REMUNERACION MENSUAL S/. 2000.00 (dos mil con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccion aplicable al trabajador.

08. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OMAPED
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
para la oficina de OMAPED.

Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante.

Unidad de Promocidn Social.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnico Titulado y/o Bachiller, Titulo Universitario
ACADEMICO Y/O NIVEL DE | Administracion, Educacioén, Sociologia y Derecho o afines
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ESTUDIOS
EXPERIENCIA GENERAL:
02 afio en el sector publico y/o privado.
ERE SR EXPERIENCIA ESPECIFICA:
01 afio en el sector publico.
CURSOS/ ESTUDIOS DE | Gestidn Publica
ESPECIALIZACION Microsoft Office

Redaccion de Documentos y Atencion al Publico.

L CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimientos en computacion Basica.

, P/ JESTO/ CARGO Conocimiento en Programas Office.

Deseable: Idioma Quechua.

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacién de servicio, trabajo
en equipo, sensibilidad social y trabajo a presion.

2z ’)/"I:fABILlDADES Y COMPETENCIAS

"REQUISITOS ADICIONALES Deseable: quechua

FERE CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

o Principales funciones a desarrollar:

- = ";Iasificar, archivar y custodiar los documentos.

i a) Atender a las personas con discapacidad.

b) Recepcion de documentos.

c) Apoyo de cobro de pensién no contributiva del programa contigo

d) Ejecutar actividades de sensibilizacion a la poblacién.

e) Promocionar la Ley General de la Persona con Discapacidad, la Ley N° 29973 y su reglamento.

f) Elaborar y actualizar el padrén general de la persona con discapacidad del distrito de Paucara.

g) Creary mantener talleres de capacitacion dirigidas a las personas con discapacidad.

h) Promover la participacion de las asociaciones de las personas con discapacidad en los
diferentes procesos locales.

i) Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad hacia las unidades organicas que

correspondan.

j)  Coordinar la atencién en el SIS a las personas con discapacidad e impulsar el apoyo de
entidades cooperantes con la donacién biomecénicas para las personas con discapacidad.

k) Tramitar la acreditacion de la persona con discapacidad ante el registro nacional de CONADOS,
coordinando con el centro de salud su certificacién médica.

1) Brindar asistencia técnica para la formacidn y organizacion de los vecinos con discapacidad.

m) Realizar visitas e inspecciones a las viviendas y familias en riesgo.

n) Mantener al acervo documentario en orden, a fin de participar en el proceso de transferencia,
una vez concluida la gestion y hacer entrega de los bienes a cargo de las oficinas de OMAPED.

o) Solicitar de manera oportuna los utiles de escritorio, materiales y enseres para el desempefio
de las funciones.

p) Otras funciones que por encargo le sean delegadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Oficina de OMAPED de la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,300.00 (Mil Trecientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda reduccion
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. et i A e
l aplicable al trabajador.

09. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE; GERENTE
PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (1) Gerente para la Gerencia de

Servicios Municipales y Gestion Ambiental.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Gerencia Municipal
_...Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.
\. PERFIL DEL PUESTO
“REQUISITOS MINIMOS DETALLE

=~ Formacién Académica, Grado Titulo Universitario: en ingenieria, economia, administracion,
Académico y/o Nivel de contabilidad o a fines.
estudios

e Colegiado y habilitado.

DA 7 EXPERIENCIA GENERAL:

A\ 05 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

02 afios en el sector publico en puestos similares.

Gestion Publica, Modernizacién de la Gestion publica 'y Gestién por

CURSOS/ ESTUDIOS DE resultados.
 ESPECIALIZACION Manejo de Microsoft Office Nivel Basico
SIGA

Conocimiento En Microsoft Office.

CONOCIMIENTOS PARA EL Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N2 27972.

PUESTO/ CARGO
Deseable: Idioma Quechua.

Probidad T ——— - = :
HABILIDADES Y COMPETENCIAS robi e-z y condu?ta, ea t?,d institucional, vocacion de servicio, trabajo
en equipo y trabajo a presion.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales funciones a desarrollar
a) Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion ambiental,
saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en vehiculos menores y
participacién ciudadana en concordancia con la normativa de la materia.
b) Planificar implementar y supervisar los procesos para la promocién vy fiscalizacion de la
participacion vecinal.
c) Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sdlidos, su transferencia y
disposicién final de residuos municipales y no municipales del distrito.
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d) Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos menores y demas,
de acuerdo con lo establecidos en la regulacién provincial.

e) Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil y de la policia
Nacional y los servicios del serenazgo

f)  Conducir y supervisar la implementacién de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo
de Desastres, en el ambito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion
del Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector.

g) Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados, de
conformidad con las disposiciones del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, RENIEC.

h) Emitir Resoluciones en el ambito de su competencia.

i)  Otras funciones del cargo que le sean asignados por el alcalde o Gerente Municipal, en materia

de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

5 ¢ CONDICIONES DETALLE

\

'vai}v‘_l'};UGAR DE PRESTACION DEL | En la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
|/SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucara.

DURACION DE CONTRATO (3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2,450.00 soles (Dos Mil Cuatrocientos Cincuenta con
00/100 soles).

\ /
sl Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
' reduccidn aplicable al trabajador.

10. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (1) JEFE
DE LA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Jefe de Unidad de
Servicio Publicos para la Gerencia De Servicios Municipales Y Gestién Ambiental

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Gerencia De Servicios Municipales Y Gestion Ambiental

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.

Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado Académico | Titulo universitario: ingenieria, economia,
y/o Nivel de estudios administracién o/a fines.

EXPERIENCIA GENERAL:

Experiencia 02 afios en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio en el sector publico.

22



& oo\ h DEL 5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA ° Py
Ctudad de emprendedores h

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

e Compromiso e identidad Institucional.

e Puntualidad.

e Honradez, honestidad, ética y probidad.
Competencias, habilidades que debe reunir | | Integridad y respeto.

e \Vocacion de servicio al publico.

e Sensibilidad social y solidaridad.

e Lealtad y compafierismo.

\ Gestion Publica.
-\l Cursos y/o Capacitaciones SIGA
D‘.

Manejo de paquetes informaticos.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento

En Programas Office.

Conocimiento de Ley Orgénica de Municipalidades N°
27972.

Deseable: Idioma Quechua.

Conocimiento para el cargo: Indispensable y
deseable

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios locales.

Proponer el Plan Operativo Anual de la unidad consolidando los planes operativos de las
areas a su cargo.

c. Supervisar el cumplimiento de funciones del personal a su cargo.

Controlar el material de trabajo, bienes y equipos asignados. _
31/ e. Solicitar de manera oportuna la dotacién de Uutiles, enseres y materiales necesarios para el
AN desempefio de funciones.

f.  Verificar el ingreso, registro y atencién de documentos derivados.

g. Monitorear las acciones de trabajo destinados a erradicar la inseguridad ciudadana y de
mejora del servicio de transporte local.

h. Promover la participacion ciudadana en los procesos de toma de decisiones locales.

i.  Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién, haciendo entrega del
inventario de bienes, enseres y unidades a cargo de la gerencia.

j-  Otras actividades que se deriven del cumplimiento de las normas de gestidn y fiscalizacidn
ambiental a nivel distrital, que no estén contempladas en el presente, asi como las que les
asigne las instancias superiores.

k. Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental

SERVICIO de la Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/.1,900.00 (mil novecientos con 00/100 soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como
toda reduccién aplicable al trabajador.

23



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
C(’uc{at{ de mn()wndedzy‘w}

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Caracter de Declaracién Jurada)

iR DATOS PERSONALES:

Fecha de Nacimiento
Lugar de Lugar de Nacimiento:

ESTAA0 CIVIlZ cveeeereeesseseseeseesssssssasessessssessssassassasssssss s sassnssssssssssassaessss sesass shsshs es shs ns ssass nssssssssssssssssssstsstsststntassnesses
Direccion AVENida/Calle/JIrON): w.cimuisssiisiisessi s sessessssesssissss s sss s sas sas s st s s s b sea s a0
(ol {7 . -1 ORI P PP
TEIEFONOS/CEIUIAT: wvuvvevveereereeseessessessessss s ssssesseb s ssa s ses s e s s s s e e 0 e 0 S SR8 S8 S0 S SRS S b0
COTTEO ClOCEIONICO v eueeeeerteeserseseessseeseesesssassassasssssssssessnssssass sssssasasnasssonassassasssns sssssnsss sosassassasssssssnsssssssenassssssess
MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD SI | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SI | NO

ESTUDIOS REALIZADOS:
Especialidad | Fecha de Expedicion Universidad Ciudad Cuenta N° de Folio
del Titulo 6 Grado Pais con e dande
Académico mes/afio Ce el
Sustento documento
SI NO
ll.  CAPACITACION:
DENOMINACION FECHA DE: DURACION CUENTA | N°deFolio
N° | DEL CURSO Y/O EN HORAS | INSTITUCION CON RIvEoich:
EVENTO astd el
~ SUSTENTO documento
INICIO TERMINO SI NO
1
2
3
4
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6 ™
)

/

S N4
v_ / V. EXPERIENCIA LABORAL:
7 EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son
"requeridos en cada una de las AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios
cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
a) Experiencia laboral (comenzar por la mas reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracion
mayor a un mes.

“}/ NOMBRE DE LA TIEMPO | CUENTACON | N°defFolio
~ ENTIDADY/O | CARGO FECHA DE: EN EL SUSTENTO | °" ‘1:“‘;"3

o~ esta e
EMPRESA DESEMPENADO INICIO TERMINO | CARGO | SI | NO | yocumento

(MES/ANO) | (MES/ANO)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su
investigacion posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N°27444.

PaAUCAra: . isiisancisuissismisrmsivississssssossssassmssanssssasssassasmanmoionss de 2024.

Nombres y Apellidos:

FIFM@: cveeeeinrienreeersarensssneeesseeesnseersnsssnnsssssasssnssssessos
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores:
: COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N202-2024-MDP

Presente. -

De mi consideracion:

El que suscribe
identificado con DNI N.2

bajo juramento:
Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
e Que no me encuentro impedido para ser postulante.

Y T P T A e, b e de 2024.

(BITA) evsmsvsssssissimmmmssasisissss
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ANEXO 03

LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N202-2024-MDP

CODIGO AL QUE POSTULA ITEM NC...ourmrerrrsssenssens

C"*“; .o, Presente. -

: -'-\";‘ De mi consideracion:

lDecIaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
/ matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad
Distrital de Paucara, bajo cualquier denominacién que involucre la modalidad de Contrato

Administrativo de Servicios, Locacién de Servicios o Contrato por Consultoria.
Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones

N\ administrativas y de ley.

Y PAUGETS, teue cusrusseneseorenissod iosTHssmaTSIRIHER ISR s HSe L R 00 de 2024.

Atentamente,

NOMBIES Y APEITAOS: 1vvovervee s st caas et b e s s s s R

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Paucara presta servicios la(s) persona(s)
cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Ne Relacion Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios
i

2

(FIFMA)sismssssssssssmmsassssssenisnssovusnpsnonassnsnasnarane
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N201-2024-MDP

Presente. -

De mi consideracion:

El QUE SUSCIIDE weuvvuerruusccruusistsnensssmsssssssssssosesssssssssossasssssosssssssss s sessas st ses s sessassessam s s ssscnssessonss , identificado
con: DNI N2 inimesmmisiomsisssssssasevases , con RUC N2 e ;
Fo o) 82 1ToL1 LT 1o [o TRt RO OO PP PP P PP PP PP PPPPPPRTPPPRPPO , que se presenta como
postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N202-2024-MDP, declaro bajo
juramento:

° Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el
articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto
Publico”, el cual precisa que en el Sector Publico no se podra percibir simultdneamente remuneracion y

pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorfas o consultorias, salvo por funcion
docente y la percepcién de dietas por participacion de uno (1) de los directorios de entidades o
J/| empresas publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175
> /- Ley Marco del Empleo Publico.

PAUCAIE, ccvevvrerrerierireennesanesassessessessesnssisne de 2024.

Atentamente.

(FIFM@)? coveereernreeeserassassassusresssaissionsisisessssssass
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM
Senores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N202-2024-MDP

Presente. -
De mi consideracion:
O , identificado con

con domicilio en

............................................................................................................. , declaro bajo juramento que, a la

fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace
q

referencia la Ley N.2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N.2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

PAUGCATA, tivesssasssessonsiumesssaisnsss sassisssussassasenspanse de 2024.

Atentamente.

(FITMA): svsssissmsmmsssenamsrnmsesvmsssaiasmiss
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ANEXO 06
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA
/ Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N202-2024-MDP

Presente. -
De mi consideracién:

YO,  cusaussssissussssssisiususssossasssnssssnssonsonsasens sness sk 4RS84 453 4895848 KL 446G 48R annsmmmmmesambmson meme e e bbb con
DNI N2 y domicilio fiscal en
...................................................................................................... declaro bajo Juramento, que tengo

conocimiento de la siguiente normatividad:

® Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N°
27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

./ _ Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.
Y Aueat s

PauCara, ...o.oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e de 2024.

Atentamente.
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA DE NO POSEER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y/O JUDICIALES

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N202-2024-MDP
Presente. -

De mi consideracion:

YO, citsuivtndvuasasms i sne 54 s SRS AER TV A RS HSH SRR 45 60 0 Mannensopssssmeshenesn mens sosone aeseene s s asnss s s bessansnanassersssy , identificado

BlNeiieieuieerineeeeneseneenssssssneraassnsonsanerassoassasassats ssassessansanisnass , declaro
bajo juramento que, a la fecha, no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

PAUCATA; cicissiisisiinmenesisesasvorssorssssessansessarsarsesasnssns de 2024.

Atentamente.

(FIrM@): v
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ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO

PO @ PIESENTE, YO oviuiiciee et cts st st et es e e s ees s b s b bbb bR b s st s
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N®....c.co.ovmiiiiminiiininiiiiciciiinns

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: Sl NO
(Marca con una “X”) D D
En caso que la respuesta es afirmativa (Sl), indicar:

(Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA
INTEGRA | |
PROFUTURO
HABITAT
CUSPP N oo ssoesessssssssesssessesses s (RELLENAR SI CONOCE)

En caso de no estar afiliado a ningun régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

HABITAT D

INTEGRA D

PROFUTURO D

PAUCATA! issrsssssssssssmssvmsisimssssriasusssssusssssnssnivans de 2024.

NOMDIES Y APEIHIAOS: ..ttt ettt ettt e et st e e s et st s se et e bbb st eassae et stese sasaebbebbesaasereebesnssen
DNI N et ene e
FIRMA: .ottt e eerersenenns
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ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

Senores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N202 — 2024-MDP/CAS

Presente:
De mi consideracion:

Y0, oeeeeeueurie e it e s ea b et es s s ees e R R R 8RR R RS LSRR s s , identificado con
B | L e , CON AOMICIIO BN cuuvererrencereerersacssssisisisssinsssinsmsasssisnsnsasssississssvasssasasnssssonsssusssisiss
declaro bajo juramento la autenticad de datos consignados en la hoja de vida presentada para la
presente Contratacién Administrativa de Servicios N.2 02 — 2024-MDP/CAS, caso contrario estaré

incurrido en el delito contra el cédigo penal vigente.

Asimismo, me comprometo a entregar a la comisién evaluadora los documentos originales, si asi lo
estima conveniente.

[ YU Lot - R de 2024.

Atentamente.
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