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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACIGN DE PERSONAL BAJO EL

REGIMEN DEL D.L. N°1057.

3. GENERALIDADES!

/ _ 1.1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA
\ ; Contratar los servicios de persona
pen profesional, por necesidad instituci

indispensables a la poblacion, garanti
r 1a reactivacion economica del pais.

| como jefe de unidad, especialista, auxiliar, técnico ¥y
onal para la continuidad de brindar los servicios
zar un adecuado funcionamiento, asi como aquellos

destinados a promove

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

Alcaldia

Gerencia Municipal.
Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestidn documentaria

Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Planeamiento'y Presupuesto.
Oficina General de Administracion.

Gerencia de Desarrollo Econdmico

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 Contratacién Administrativa de Servicios,
presidida por la Oficina General de Administracién 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 ley 28411 Ley General Del Sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria Decreto Legislativo
N°1440.

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

»  Ley Orgénica 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 gue 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.

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

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

s lLey N_“ 31396, Ley gue reconoce las practicas pre- profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral.
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publicacién de la Convocatoria:
pagina web: P4gina web:
munipaucara.gob.pe.
taientoperu@servir‘gob.ge.
Presentacion del Curriculum Vitae
documentado, via fisica en Mesa de
Partes (Plaza principal /N Paucara).
Hora: de 8:00 a.m. a 12:30 p.m. ¥
2:00 p.m. a 04:00 p.m.
SELECCION: -

03 | Evaluacion curricular.

D DISTRITAL DE PAUCARA
ﬁr’ue{ﬁzf de

Creado por le

Reglamento del Decreto Legislativo
modificatorias aprobadas con el Decreto
ivo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo
con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUT

Las demas disposiciones relacionadas directamente C

Mrr()‘:errdﬂtfa-w &

BA - HUANCAVELICA

y N° 9718 del 15 de enero 1943

Ne 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075- 2008-PCM ¥
Supremo N? 065-2011-PCM. Reglamento del Decreto
Ne 075- 2008-PCM y modificatorias aprobadas

2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de
| se aprobd opinion

VA N2 000132-

sesién Ne2 012-2022-CD, mediante el cua

relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados.

on las normas anteriormente mencionadas.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Comisién de Evaluacién
CAS de la Municipalidad
Distrital de Paucara e

Del 18 de setiembre del 2024
AL D8 de octubre del 2024

Imagen Institucional.
Mesa de partes del de la

09 de octubre del 2024 Municipalidad Distrital

de Paucara

10 de octubre del 2024 Comisién de Evaluacién

CAS.

Publicacion de resultados de la
Evaluacién curricular en el portal
web de la Municipalidad Distrital de
Paucard y/o en lugar visible de

04

acceso publico.

Comision de Evaluacién

10 de octubre de 2024 CAS.

05 | Entrevista Personal:

Municipalidad y/o en lugar visible

| de acceso Publico.

Lugar: Instalaciones de la Comision de Evaluacion
Municipalidad Distrital de Paucara 11 de octubre del 2024 CAS.
De acuerdo al cronograma
establecido.
06 | Publicacion de resultados de la
Entrevista Personal isio
final en el portal’ :vel:r)es::ad'l: Hideesuirgdel 200 Ei‘:'s'on do Fualuacin

SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

07 | Suscripcién del Contrato 14 de octubre del 2024 Unidad de Recursos
Humanos
08 | Inicio de labores 14d
e octubre del 2024 Municipalidad Distri
Hora: de 8:00 a.m. dzaP;ua D'!smtal
cara.

e . -
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

3
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medios de comunicacién en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de evaluacion

que corresponda.

4, PRESENTACION DEL SOBRE.

La presentacién se efectuard en un sobre cerrado y estaran dirigidas a la Comision de Evaluacion
CAS, debera llevar el rotula correctamente rellenado conforme al siguiente detalle:

'Oin. | SENORES:
7-!3‘?::‘\\“!
) g\}g MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA-ACOBAMBA-HUANCAVELICA.

./ | ATTE: PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION DE PERSONAL -CAS
| NOMIBRE ¥ APELLIDOS: e85 5055
‘ ITEIVI DEL PUEST O eu.vcvevessessssesessssses soessssesess st 588800 58811 4558 8585888 R R SRR R
i CARGO AL CUAL POSTULA:..vvvvveveseessessessssssesess essss2ss 558508 5555505258 885885 SRR SRR
| DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA:.......ccummmssusssssssnssesss
I DE FOLIOS: +...ersees e 4440455154 48101 405 55280 AR R 4444 4B A AR AR R 3 AR

DIRECCION: e evessessssssssssasssesessssssasssast sesssnsaesssses se1 148 SRR SRR RRS S0E 488445 0RR RE R0 PEE S48 SR R0 R P 4050 RS REE SRR RS SRS s 22000008

TELEFONO/CELULAR:

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
Paucara, de acuerdo a la fecha indicada en el Cronograma de la Convocatoria.

b) Cl postulantc scrd responsable de la exactitud y veracidad de Inc dacumentos presentados.

¢) Los formatos {anexos) deberdn ser llenados correctamente por cualquier medio, incluyendo el

manual debiendo llevar la ribrica del postulante, de caracter obligataria.

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA.

Los documentos a presentar seran de la siguiente manera:

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

Declaracién Jurada de no Tener inhabilitacion Vigente segliin RNSDD (Anexo 2)

Declaracion Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)

Declaracién Jurada (Doble percepcién) (Anexo 4)

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 funcién publica (Anexo 6)

e e

7. Declaracion jurada de no poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales (Anexo 7)
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8. Declaracion Jurada de Afiliacién al Régimen Pensionario (Anexo 8)
9. Declaracion Jurada de autenticidad de datos consignados (Anexo 9)
10. Copia simple del DNI.
11. Resumen de Hoja de Vida.
12. Copia Simple de la Documentacion sustentadora detallado con un separador bajo el siguiente
orden:
e Formacién Académica y/o Grado alcanzado: se presentard en copia simple el documento

2 sustentatorio.

3] s Experiencia para el puesto convocado: acreditar con documentos como Resoluciones,
J Contratas, Certificados, Constancias, Orden de servicio.

s Capacitaciones :(solo adjuntar certificados y/o constancia en copia simple).
MODELO DE FOLIACION.
La documentacion 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 deber3 utilizar a continuacién de |a numeracién 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 lapiz o no foliados o rectificados, el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccion.

——
J (i

i
.| 02
p| 03

ol
Firmay huella 5 » 04
—

digital

NOTA:

v De no cumplir con lo establecido en las bases y el orden de los documentos en |a (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 descalificara automaticamente no habiendo lugar a
reclamos.

¥ Sino es rellenada la informacién tal cual indica en los Anexos (exactitud) serd causal de

descalificacion.
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¥ La Comision se reserva el derecho de efectuar la verificacién posterior de |los documentos
gue presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de
la Ley Nro. 27444 concordante con el D.5. Nro. 096-2007-PCM.
Y/ En caso de comprobarse falsedad alguna en los datos el postulante se sometera a las
sanciones contempladas en el Art. 427 del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe
Publica en General.
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 seleccion. La Entidad
3 se reserva el Derecho de ponerlos a disposicion para los fines gque sean convenientes.
A : ¥ Es potestad del Comité determinar las horas efectivas de capacitacion cuando estas no sean
— .;' razonables, en el certificado o diplomado de capacitacion.

RESTRICCIONES
e Solo podran postularaun solo puesto convocado.
e Encaso se presentaran a mas de un puesto convocado seran eliminados del presente proceso.

« 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.

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

s« No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las persanas con inhabilitacion
administrativa o judicial para contratar con el Estado.

e Estin impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas personas

que perciben otros ingresos del Estado.

_ La Comisién Evaluadora CAS, efectuard la evaluacion objetiva del postulante, relacionado con las
~ necesidades del servicio.

6. COMPONENTES DE EVALUACION.
EVALUACION CURRICULAR:
Puntaje Maximo 50 puntos, minimo 30 puntos, solo participaran de la presente evaluacion 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:
E| seleccivnade serd €l que haya obtenido el mayor puntaje en ambas evaluaciones.
ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:
Publicado los resultados por la Comisién de Evaluacion CAS el ganador de acuerdo al orden merito
tendra un plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles para la Suscripcién del Contrato, el cual se llevara
3 cabo en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Paucard; 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 &l
se declarara desierta la plaza o se declarard ganadora o ganador a la persona que ocupe el orden dF.:
Meérito (si la entidad lo requiere) inmediatamente se proceder4 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.

L)

% Copia simple de R.U.C actualizado.

# Foto tamafio carnet, en digital.
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&  Numero de cuenta del Banco de la Nacién.

7. BONIFICACION DE ACUERDO A LEY

En esta etapa se dara la asignacién de b probado la

onificacién a los postulantes gue hayan a

entrevista.
« BONIFICACION POR DISCAPACIDAD:

Conforme al articulo 482y a la séptima D

isposicion Complementaria Final de la Ley N2 29973,
on Discapacidad. Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total

Ley General dela Personac

obtenido.

. BONIFIACAC!ON A LICENCIADOS DE LAS FF.AA
Conforme a la Ley N® 29248 y su Reglamento. Se les abonara el 10% mas sobre el puntaje

total obtenido.

8. FACTORES DE EVALUACION.

XX EVALUACION CURRICULAR
T Evaluacion PUNTAJE VALOR
a Curricular CAS N° Puntaje NO Puntaje Minimo Puntaje Méximo | Peso de la

07-2024 APTO Evaluacion

0-39 40 50 50%
NO APTO APTO APTO

EVALUACION DETALLADA
PUNTAJE VALOR
Form?cién Cursof Capacitaciones Experiencia
Evaluacién Académica
Curricular | Solo informacion b i TOTAL
CAS N° 07- requerida Pclam
2024
5 puntos 10 puntos 50
20 puntos 20 puntos | puntos
maximo
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE VALOR
cncion| e | cakraiaair |Persénalen -
CAS N° 07- ersonales/Presentacion
2024 Definir Definir Definir detalladamente, L
detalladamente. | detalladamente. | muestra seguridad.
1-25 puntos 1-10 puntos 1-15 puntos 50 puntos maximo
TABLA DE PUNTAJES
Evaluacion CAS PUNTAJE FINAL TOTAL VALOR
N° 07-2024 Pgntaje Total Puntaje Total Total
Hasta 79 80-100 100
puntos puntos puntos
| NO APTO APTO APTO
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En caso de obtener el mismo puntaje se resolvera de acuerdo al siguiente detalle:
Grado académico: sera ganador aquella persona que cuente con el mayor grado
académico.

Por curso ylo capacitaciones: sera ganador aquella persona que cuente con mayor
cantidad de capacitaciones OCUrsos.

Experiencia laboral: serd Ganador aquella persona que tiene mayor tiempo de

experiencia laboral especifica.

9. ETAPA ELIMINATORIA.
PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA.

Los postulantes para poder acceder a la siguiente etapa deberan obtener un puntaje minimo que
se detalla lineas abajo:

Evaluacién curricular: 30 puntas minimo.

Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberan obtener un puntaje minimo
que se detalla lineas abajo:

Puntaje total: 80 puntos

Se declarara ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las
dos etapas de evaluacion (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 Seleccion 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) Porasuntos institucionales no previstos.

d) Otras razones debidamente justificadas.

11. PERFIL DE PUESTOS

TEM Dependencia, Unidad Orgdnica y/o Area N.2 Remuneracion
solicitante CARGO
= . PLAZAS mensual
icina General De Oficina Genaral De Atencion Al Auxiliar 1,200.00
01 Atencion Al Ciudadano Y Gestion i inistrat ’ .
administrativo
Ciudadano Y Geslion Documentaria
D_u(:u mentaria
02 Oficina General de Asistente
Administracién of Administrativo 1AL
.| DOficina general de
administracion
03
Unidad de Tesoreria 1 Jefe de Tesoreria 2,100.00
04 Unidad de Contabilidad 1 e 2,100.00
contabilidad U
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Especialista en
catastro urbanoy
rural

Especialista en
Obras Publicas
Responsable de

Programas
Alimentarios

Unidad de Catastro Urbanoy
Rural

Gerencia de
Desarrollo Territorial
e Infraestructura

Oficina de Qbras Publicas

Oficina de Promocian Social ¥
servicios Publicos

Gerencia de
Desarrollo Social

Jefe de Unidad de
Administracion
Tributaria

. Unidad de Administracion
Tributaria

1,600.00

Gerencia de Servicios
Municipales Y
Gestian Ambiental

—

Serenos

Area de 1,400.00
. Unidad de | gequridad y
Se,”;_c'us Participacicn

Piblicos Ciudadana Chofer de Serenazgo 1,450.00

= 01.-TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTR’ATIVA DE SERVICIOS DE: l;]l.u
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTI

DOCUMENTARIA

7| GENERALIDADES:

' _,‘k Objeto de la convocatoria.
La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) auxiliar administrativo
para la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:

Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

A : E do técni itulo técnico, Bachil i
FORMACION ACADEMICA, GRADO gresado técnico, Titulo técnico, Bachi ler y/o titulado

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS universitario en ciencias administrativas, contables,
derecho y/o carreras afines.

EXPERIENCIA GENERAL:

EXPERIENCIA 01 afos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

06 meses en el sector publico.

COMPETENCIAS, HABILIDADES QUE | C-P2ci9%C Qe WabaEn e ip.

DEBE REUNIR Trabajo bajo presién, facilidad para la comunicacion oraly
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.
Capacitaciones en el sector publico.

CURSOS Y/O CAPACITACIONES Capacitacién en Gestion documentaria.

Capacitacién en Microsoft office basico.

Conocimienfos en informatica nivel usuario, Conocimientos
CONOCIMIENTC PARA EL CARGO: | en redaccion de documentos y atencién al publico.

INDISPENSABLE Y DESEABLE Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°® 27972.

Deseable: Idioma Quechua.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Elaborar y mantener 12 agenda del jefe Oficina.
Atender el teléfono y efectuar [as llamadas que correspondan.
Revisar y preparar documentacion para la atencién y firma del jefe de Oficina.
Ordenar, clasificar, archivar, mantenery actualizar los archivos documentales magnéeticos de
atencién al ciudadano y gestion documentaria, asimismo comao cuidar de su conservacion

o a0 T

proteccion y confidencialidad.
f.  Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacion y gestion.
g. Elaborarlos documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.
h. Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el jefe inmediato.
\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
77 | CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION  DEL | Oficina General de Atencién al Ciudadanoy Gestién
SERVICIO
DURACION DE CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL

o

%
A
Lo
Y -

Documentaria.

(3) tres meses.
5/. 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montosy afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccién aplicable al trabajador.
| PRy e

02.-TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) Asistente administrativo
para la Oficina General de Administracion.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

Oficina General de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comision de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo técnico, Bachiller y/o titulado universitario en ciencias

FORMACION ACADEMICA, GRADO
administrativas, contables,

ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS

derecho y/o carreras afines.
EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

EXPERIENCIA

COMPETENCIAS, HABILIDADES QUE | —oc 2 deirabajar en equipe:

DEBE REUNIR Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral y

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

CURSOS Y/O CAPACITACIONES Capacitaciones en el sector publico.

Capacitacién en Gestion documentaria.
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e

Capacitacion en Microsoft office basico.

Conocimientos en informatica nivel usuario, Conocimientos

CONOCIMIENTO PARA EL CARGO: | en redaccion de documentos y atencién al publico.

INDISPENSABLE Y DESEABLE Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°* 27972.
Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
i. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.
j. Elaborary mantener l]a agenda del jefe Oficina.
k. Atender el teléfonoy efectuar las llamadas que correspondan.

|. Revisary preparar documentacién para la atencién y firma del jefe de Oficina.
s documentales magneticos de

{ e 'f m. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar |os archivo
e atencion al ciudadano y gestion documentaria, asimismo como cuidar de su conservacion

protecciony confidencialidad.
Utilizar el correo institucional como herramientas de coordinacion y gestion.

Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

Otras funciones inherentes a su cargo que le asigne el jefe inmediato.

Elaborar las Resoluciones administrativas.

Elaboracién de informes, memorandos todo docu

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a leyy responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.

~aw®vo?

w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES DETALLE Lagk
TUGAR _DE__ PRESTACION  DEL | Oficina General de Administracion. AR
SERVICIO
| DURACION DE CONTRATO (3) tres meses. |
REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda
reduccidn aplicable al trabajador. |

03 TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (01) UN
JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requi i
quiere contratar los servicios de un {01) Especialista de i
para la Oficina de Tesoreria. i e
Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicitante.
Oficina de Tesoreria,
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE =

académico y/o nivel de estudios = Colegiado y habilitado

Formacion académica, grado titulo Universitario en Contabilidad y/o administracién

11



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Etudad de emprendedered

ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

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

01 afio en el sector publico.
Cap;cid—ad de trabajar en equipo.
Trabajo bajo presion, facilidad para la comunicacion oral vy
escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos

EXPERIENCIA

-

COMPETENCIAS, HABILIDADES QUE
DEBE REUNIR

Gestién publica.

SN SIAF-RP

' SIGA

Temas de Tesoreria en el sectoﬂblico.

Conciliaciones Bancarias.

- sistema de Tesoreria y gestion publica.
CONOCIMIENTO PARA EL CARGO:

INDISPENSABLE Y DESEABLE

Conocimiento En Programas Office.
Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N° 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
1. Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las

disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria
\ o 2. Proponer y aplicar normas, lineamientos vy directivas internas, asi como realizar seguimiento y
evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria
3. Gestionar la Ejecucién financiera del gasto en su fase de pago, través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-RP) o el que lo sustituya.
4. Implementar la aplicacién de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero

efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

5. Gestionar la declaracién, presentacidn y pago de tributos y otras obligaciones que corresponden
a la entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la
normatividad vigente.

6. Gestionar ante el rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad,
realizando las conciliaciones bancarias por la fuente de financiamiento.

7. Implementar, medidas de seguimiento y verificacion del estado de uso de los Fondos Publicos,
gue comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demads acciones
que determine el ente rector.

8. Elaborar los comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento

9. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe (s) de Oficina, en materia de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Unidad de Tesoreria 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.

12



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA
Eiudad de emprendederes

ACOBAMBA - H UANCAVELICA

Creodo por ley N° 9718 del 15 de enero 1943

04. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN JEFE

DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD.

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere c
de Contabilidad de Oficina General de Administracion.
Dependencia, unidad organica yfo drea solicitante.

Oficina General de Administracion.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

ontratar los servicios de un (01) un jefe de la Unidad

Comision de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

DETALLE
Titulo Universitario: en contabilid

REQUISITOS MINIMOS

| Formacién académica, grado ad, colegiado y habilitado.

: académico yfo nivel de
2t A | estudios

Experiencia

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

01 afio en el sector publico. ]

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Capacitacion gestion plblica

Cursos de cierre contable y presupuestal.

Cursos en microsoff oficce nivel basico
CONOCIMIENTOS PARA EL | Conocimientoy manejo del SIAF-RP

PUESTO/ CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacion de

HABILIDADES Y - bai . ibilidad social bai

COMPETENCIAS SETVI.C’IO, trabajo en equipo, sensioil ad social y trabajo a
presién.

REQUISITOS ADICIONALES No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

4 1. Gest P estion co table de I ec
onar 0s ocesos vincu ados a Ia Bes I 0s ecomicos, Tincie 0s v
pat imoniales conforme a las dlspos ciones normativas del sistema nac onal de contabilidad

2. Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi

como realizar seguimientos y evaluacién de su cumplimiento, conforme a las normativas del
Sistema Nacional de Contabilidad.

3. Formulary proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

4. Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los
hechos economicos de la entidad, elaborando los estados financierosy presupuestarios e
infomacién complementaria con sujecion al sistemas contables.

Elaborar los libras contablesy presupuestarios.
Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las
dependencias y entes correspondientes.

7. Gestionar el registo contable del pliego, asi como su actualizacién en el sistema integrado de
administracién financiera de los recursos plblicos (SIAF-RP).

8. Integrary consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion periodica.

13



9. Otras funciones del cargo que le

competencia.

DE  PRESTACION

LUGAR
SERVICIO

DURACION DE CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARﬁ
Ctudad de
ACOBAMBA - HUANCAVELICA

Creado por ley N° 9718 del 15 de ene

DEL | Oficina General De Adminis

emprendedeies

ro 1943

sean asignados por el jefe de la oficina, en materia a su

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

tracion de la Municipalidad

Distrital de Paucara.

(3) tres meses.

s/. 2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como foda
reduccion aplicable al trabajador.

05. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN

ESPECIALISTA DE CATASTRO URBANO

GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere con

Urbano.

tratar los servicios de un (01) Especialista de Catastro

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Unidad de Catastro Urbano.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisidn de Evaluacién CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

[REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Grado
Académico y/o Nivel de estudios

Formacién Académica,

Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria civil o Arquitectura
o fines

Experiencia

EXPERIENCIA GENERAL:

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

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Capacitacién gestion publica y gestion por resultados
Conocimientos basicos en ofimatica

CONOCIMIENTOS
PUESTO/ CARGO

PARA EL

Manejo de herramientas informaticos.
Capacitacion en Gestion Publica
Gestién por resultados

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Probidad y conducta, lealtad institucional, vocacidn de servicio,

trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo a presién.,

REQUISITOS ADICIONALES

No requiere.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

FUNSIONES DEL PUESTO:

1. Disefiar el Plan de Organizacion, direccién, ejecucion, controlar y supervision del sistema de
desarrollo y control urbano y rural.

14
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2. Estudiar y recomendar a los ajustes necesarios para la permanente actualizaciones del plan
urbano rural

3. Gestionar la concentracién con instituciones del sector publico y privado, coordinacién con
Oficina a General de Planeamiento, la formulacién y ejecucion de programas y proyecto de
planificacion urbana
Informar mensualmente al Gerente de los proyectos, programas y actividades a su cargo.

5. Efectuar el control de las obras a las que se |e haya otorgado la licencia de construccién respectiva
y que concluirdn can el otorgamiento del certificado de finalizacién de obra.
6. Otras funciones del cargo gue sean asignados por el Gerente, en materia as u competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

~,

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia De Desarrollo Territorial E Infraestructur 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 (01)

ESPECIALISTA DE OBRAS PUBLICAS
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

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

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn.

Comisién de Evaluacion CAS.

TREQUISITOS MINIMOS DETALLE T
hormaciﬁn Académica, Grado | Titulo Universitario en la carrera de Ingenieria civil 0

Académico y/o Nivel de estudios Arquitectura, colegiado y habilitado.

“EXPERIENCIA GENERAL:

02 afios en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

01 afio sector publico. -
Diplomados y/o cursos de especializacién en Gestiéon
publica, Obras publicas, Residencia y supervisién de obras,
Contrataciones del estado, Gestion de seguridad y salud en

Experiencia

k____,"

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

el trabajo, otros relacionados al cargo.

Manejo de herramientas informaticos

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/

CARGO Conocimientos basicos en ofimatica

Probidad y conducta, |ealtad institucional, vocaciéon de

HABILIDADES Y COMPETENCIAS servicio, trabajo en equipo, sensibilidad social y trabajo 2

presion.
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| REQUISITOS ADICIONALES [ No requiere.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar estudios de pre-inversion a nivel de perfil fichas tecnicas, prefactibilidad y factibilidad
de proyectos de inversion publica localizado dentro de la jurisdiccion del distrito.
b. Gestionar y remitir Informacion a la DGPM en caso estos los solicite
c. Realizar las cordinaciones y consultas necesarias con la entidad respectiva para evitar la
duplicidad de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion.
d. Elaborar el plan operativo institucional y presentario oportunamente a la Gerencia,
e. Controlar y fiscalizar el cumplimiento de las normas relativas a construccion funcionamiento
Jag %\ comercial y anuncios.
= 3 f. Informar ala gerencia los proyectos presentados a evaluacion.
o : g. Otras funciones del cargo gue le sean asignados por el gerente en materia de su competencia.|

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia DeDesarroIIo Territorial E Infraestructura de la

SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
| DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL $/. 2,100.00 (dos mil cien con 00/100 soles)

Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

reduccién aplicable al trabajador.

07. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: UN
RESPONSABLE DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

2\ La Municipalidad Distrital de Paucard requiere contratar los servicios de un (01) un responsable de
Programas Alimentarios para la Oficina de Promocidn Social.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.

Oficina de Promoci6n Social.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

Comisién de Evaluacion CAS.
PERFIL DEL PUESTO:

‘Tasqmsnos DETALLE

Titulo Técnico, Bachiller, Titulo Universitario en
Ciencias Sociales, Administracién, Educacion.
EXPERIENCIA GENERAL:

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

01 afio en el sector publico.

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de estudios

Experiencia
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» Compromiso e identidad Institucional.
e Puntualidad.

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

® Vocacion de servicio al publico.

« Sensihilidad social y solidaridad.

» Lealtad y compafierismo.

Gestion Publica.

Cursos y/o Capacitaciones )
Manejo de paguetes informaticos.

Conocimientos en computacion Basica. Conocimiento
En Programas Offices.

"\ Conocimiento para el cargo: Indispensable y e . 5z
M deseable Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades N°
&% 27972.

Deseable: Idioma Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar:

a. Reportar mensualmente el informe de la racién mensual distribuida para su consolidacién
bimestral y remision a las entidades competentes.

b. Controlar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, distribucién, atencion
a la poblacién beneficiaria del vaso de leche y raciones de alimentos complementarios.

c. Controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacién y control de los beneficiarios del vaso
de leche y del apoyo alimentario.

d. Actualizar los padrones, incorporando y dando de baja a beneficiarios del programa del vaso de
leche seglin la ley.

e, Controlar la calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los Programas Sociales,
defensa y promocion de derechos ciudadanos.

f. Administrar los programas de apoyo alimentario municipal creados por Ley, teniendo en cuenta

los sectores mas deprimidos del distrito.

. A . g. Establecer y disefiar lineamientos para la distribucién adecuada y oportuna de alimentos a la

/ poblacion objetivo.

; : h. Realizar capacitaciones en materia de seguridad alimentaria y lucha contra la pobreza.

v/ i, Focalizar 13 poblacién objetiva en situacién de pobreza, Pobreza Extrema, riesgo social y de
mayor vulnerabilidad, de acuerdo a las normas legales.

j.  Mantener actualizado los infarmes estadisticos de los beneficiarios de los Programas Sociales a
su cargo.

k. Planificar, organizar y administrar el programa del vaso de leche en todas sus fases.

|.  Consolidad mensualmente la informacion de atencién a las beneficiarias del programa del vaso
de leche. -

m. Apoyar al comité de administracién del programa del vaso de leche en las acciones de:
programacion, empadronamiento, distribucién, evaluacién e informe.

n. Preparar la informacion trimestral solicitada por la contraloria general de la republica y otros
organismos fiscalizadores de manera oportuna.

o. Otras actividades que se le asigne el jefe inmediato.

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Promocion Social de la Municipalidad

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

REMUNERACION MENSUAL 5/. 1,500.00 (mil quinientos 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 JEFE
DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de un (01) jefe para la Unidad
Administracion Tributaria.

Al
Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante
Oficina de Administracién y Finanzas.

P Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
g Comisidn Evaluadora - CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Formacion Académica, Grado | Bachiller y/o Titulo universitario en Contabilidad,
Académico y/o Nivel de estudios Administracion y a fines

EXPERIENCIA GENERAL:

; 02 afios en el sector publico y/o privado.
N\, M\ Experiencia P yiep

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

{Iff A L 01 afio en el sector publico.

&= e Capacidad de trabajar en equipo.

K‘\J : Com?etencias, Haiidicaes que cee eTrabajo bajo presion, facilidad parala comunicacion oral y
[\ reunir

escrita, buenas relaciones interpersonales y valores éticos.

Gestién Publica.
SIAF-SP, SIGA-SP.
Conocimientos en Programas Offices,

Cursos y/o Capacitaciones

Conocimiento para el cargo:
Indispensable y deseable
CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

cédigo tributario.

Principales funciones a desarrollar:

P . : T
a. Supervisary controlar la organizacion, ejecucion’y control de los programas de fiscalizacion d

los tributos municipales, orientados al cumplimiento de las obligaciones tributarias por parte
de los contribuyentes.

b. Coordinar con el Ejecutor Coactivo los actos Y medidas d
cobranza de la deuda tributaria.

¢. Supervisar y controlar el Plan Operativo Instituciona
establecidos en el Plan Estratégico Institucional; asi como elaborar |a est

e coercion para hacer efectiva la

| y la consecucion de resultados
adistica de las acciones

y resultados de su ejecucion. 3 _ .
d. ProponeralaSub Gerencia de Planeamientoy Presupuesto la proyeccion deingresos Ci?rrIlE
) para la formulacion del presupuesto del ejercicio siguiente,

impuestos multas tributarias, etc : Sl
_ ‘ de rentas y el comportamiento histérico de

teniendo en cuenta las politicas de recuperacion

los mismos.
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e. Resolver los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad. contenidos

en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -TUPA vigente, emitiendo las resoluciones
en primera instancia administrativa.

f. Participar del proceso de transferencia, una vez concluida la gestién

g. Otrasgue le designe su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Administracion Tributaria de la
SERVICIO Municipalidad Distrital de Paucara.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.

REMUNERACION MENSUAL s/. 1,600.00 {mil seiscientos con 00/100 soles)

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

09. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE: (04)
SERENAZGOS

GENERALIDADES:
Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (04) Serenazgo para el Area de
Seguridad y Participacién Ciudadana.

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Comisién de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO

[REQUISITOS MINIMOS
Eormacién Académica, Grado

DETALLE

secundaria completa

Académico y/o Nivel de Estudios

EXPERIENCIA GENERAL:
01 afos en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

1 afio en el sector publico.

EXPERIENCIA

CURSOS/ ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO/
CARGO

No reguiere.

-

No reguiere.

Probidad y conducta, vocacion de servicio, trabajo en

HABILIDADES Y COMPETENCIAS equipo y trabajo a —

REQUISITOS ADICIONALES (de preferencia) licencia de conducir de moto lineal

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

Principales funciones a desarrollar .
a. Identificar los puntos criticos y zonas de riesgo, teniendo como referencia el mapa de delito y

mapa de riesgo.
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b. Conocer a los vecinos para generar acercamiento y confianza en el servicio de serenazgo, a fin
de coadyuvar en la prevencidn de delitos, faltas y contravenciones.

c. Advertirla presencia de personas, vehiculos u objetos sospechosos, solicitando el apoyo
correspondiente a la Policia Nacional, de acuerdo a las circunstancias.

d. Atenderlas emergencias y pedidos de informacion del vecindario.

e. Realizar el patrullaje integrado en coordinacién y apoyo a la Policia Nacional (Patrullaje
disuasivo).

- f.  Apoyar en los operativos de prevencién, desastres y otros eventos en apoyo a la Policia Nacional
y otras entidades vinculadas a |a seguridad.

g. Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Gerente, en materia de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Enel éréa de Seguridad y Participacién Ciudadana de
la Municipalidad Distrital de Paucard.
DURACION DE CONTRATO (3) tres meses.
REMUNERACION MENSUAL S/. 1,400.00 {mil cuatrocientos con 00/100 soles).

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

10. TERMINO DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE: {(01) CHOFER (SERENAZGO)
GENERALIDADES:

Objeto de la convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Paucara requiere contratar los servicios de (01) un Choferes (Serenazgo) para

el Area de Seguridad y Participacién Ciudadana.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante.

Unidad de Servicios Publicos.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.
Comision de Evaluacion CAS.

PERFIL DEL PUESTO:

T REQUISITOS MINIMOS | DETALLE
" FORMACION ACADEMICA, Primaria/Secundaria Incompleta.

GRADO ACADEMICD Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS S — e

| EXPERIENCIA GENERAL:
01 afio en el sector publico y/o privado.
. EXPERIENCIA EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia minima de 03 meses en el sector publico o privado.
| Experiencla e o = o —————
CURSOS/ ESTUDIOS DE Relacionados al cargo.
ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS PARAEL No requiere.
RGO
iUESTO/ CA
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HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Probidad y conducta, vocacion de servicio, trabajo en equipo y trabajo a
presion,

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de Conducir A-1 y/o el ideal para el vehiculo asignado.
Indispensable: Idioma Quechua.

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

a.  Coordinar el cuidado de la unidad asignada (camioneta) debiendo comunicar oportunamente

a su cargo.

de patrullaje.

la necesidad de mantenimiento y reparaciones mecénicas de cierta complejidad del vehiculo
b.  Coordinar el relevo correctamente con las novedades de la unidad mévil asignada de su sector

¢.  Conducir el vehiculo observando las reglas de transito.
Coordinar |a realizacion de patrullaje en prevencién del delito y faltas, no podran salir de su
sector de responsabilidad salvo ordenes o por necesidad de servicio.

e.  Coordinar el permanente contacto radial con la central de comunicaciones antes, durante y
después de las intervenciones (brindar datos de la intervencidn).

f.  Coordinar la atencién de cualquier requerimiento o auxilio a la ciudadania o intervenir a la
persona en delito fragante y ponerlo a disposicion de la comisaria de |a jurisdiccién.

g. Mantener siempre la altura del personal de seguridad, asi como la vestimenta o uniforme.

Otras funciones gue se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Area de Seguridad y Participacion Ciudadana de la Municipalidad

Distrital de Paucara.

.DURACION DE CONTRATO

(3) Tres meses.

REMUNERACION MENSUAL

5/.1,450.00 (Mil Cuatrocientos Cincuenta con 00/100 soles) .
Incluyen los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda reduccion

aplicable al trabajador.
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Cardcter de Declaracién Jurada)
I.DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno:.......ccceeceeeiemecrce e e s eeesenen
APEIIIO MBLEINO . .uvieutriciss ssessessssecssss s sss s ssvassssssmsssssostss bsass s ses s seessessesase s ensvet st s ees et see e emsees s eessee st
NOMDBIES: ..o e

Nacionalidad: ..........c.ccvereervesmssesessnerrersesrenes

7 KA .~ ~tugar de Lugar de Nacimiento:

S | DEPArTAMENLO: vvverssssssecessssessersansenns g L1111 11 - HININIURSESURRIRURRR b 1|1 { { | {+ + SN

TUCARTT EStAD CIVLE wevvnreees s erereerssesess e e
Direccion AVenida/Callef/JiTON): ..o iieesresees seressemssssesssmsssssssas sesses sus bessss vos tons s sesssssessesmmesemssemsseosarsssrn
CIUTIA L o 1uiisuicunssinmiiainiss isnsssapsssssonnsenssse sassosspemesssnsas smssnoss s fee snssve us sk swsasss b e e SRS et o e e SR b B
Teléfonos/Celular: .....................
COTTEO BIECEIONICO:. ... i et sttt sen e e aer s resesen e s smse e pen st snsbesssssassens senessses s sus s

"%\ MARQUE CON UN ASPA (X):

%3 [ ES PERSONA CON DISCAPACIDAD ” st | NO
A ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl | NO
\aver? . ESTUDIOS REALIZADOS:

Titulo o Especialidad | Fecha de Expedicion Universidad Ciudad | Cuenta N* de Folio
Grado del Titulo 6 Grado Pais con e:;:'::e

Académico mes/aiio Sustento | 4 oo
Sl NO

1 -

ill. CAPACITACION: S — CUENTA | N°deFolio

- 2 N
f_TNAC|6N FECHA DE: DU RACID en donde
[ ! penom EN HORAS | INSTITUCION CON estdel

\ N° | DEL CURSO Y/O SUSTENTO | 4 cumento
EVENTO

> sl NO
T -
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V. EXPERIENCIA LABORAL:

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
Sl . :
"'-/-}:.‘.\.‘ entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

| a) Experiencia laboral (comenzar por la mds reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracidn mayor
a un mes.

NOMBRE DE LA TIEMPO | CUENTA CON | N de Folio
N° | ENTIDADY/O | CARGO FECHA DE: EN EL SUSTENTO | °" T_’““I'E
estae
. EMPRESA DESEMPENADO INICIO TERMINO CARGO | SI | NO | 4ocumento
QAREr, {MES/ANO) | (MES/ANO)
f{l' )
T4 |
avty

| 1

: ario, autorizo su
Declaro gue la informacion proporcionada es veraz y exacta, y; en casp neces A

investigacién posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N°27444.

.......... de 2023.
PAUCAIA v veremsessess e seberea s ssb st a0

Nombres y Apellidos:

FIEINIES oot ce e sbessmsb b ams s s s s s
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ANEXO 02

DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDP

Presente.-
De mi consideracién:
El que SUSEIIIE  ouummisansues oo sos oo ke va s vE I P h R A FA A o b e AU S AT AR AR PR EETOR ,
identificado con DNI M2 emsmesnssesTs TR R = con RUC Ne
.................................................................. , domiciliado en
....................................................................................................... , que se presenta como postulante de
la Contratacién Administrativa de Servicios CAS N207-2024-MDP, ITEM N°...occvnnenen. , declaro bajo
juramento:
Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.
¢ Que no me encuentro impedido para ser postulante.
o TP ot - TR OO RTRR de 2024.

(10T
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ANEXO 03

LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefores

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDP
CODIGO AL QUE POSTULA [TEM N°...ooereoneon

Presente. -

: D& mi consideracion:

E'yDecIaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por razén de
‘matrimanio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios a la Municipalidad
Distrital de Paucard, bajo cualquier denominacién gue involucre la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios, Locacion de Servicios o Contrato por Consultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes acciones
administrativas vy de ley.

PBUCAED: ammsmmmni s e i de 2024.

Atentamente,

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital-( :
cuyols) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la rﬁelacmn o wnulj o
(C), vinculo matrimonial (M) y unian de hecho (UH), sefialados a continuacion:

N2 Relacidn Apellidos y Nombres
1

de Paucara presta servicios la(s) personals)
lo de afinidad (A) o consanguinidad

Oficina donde presta servicios

2

{311 1] —REEEEE
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ANEXO 04

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDA

Presente. -
De mi consideracién:

El QUE SUSTIIDE oottt bbb em b b et b e sttt ettt s e b e s e et et et e et erere e rremnn , identificado
Con DNIN® e, ,con RUC N2 ..... , domiciliado
= PSSR , gue se presenta como postulante de la

Contratacién Administrativa de Servicios CAS N207-2024-MDP, declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el
\Varticulo 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 Piblico no se podra percibir simultdneamente remuneracién y

pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o consultorias, salvo por funcién
docente y la percepcion de dietas por participacion de uno (1) de los directorios de entidades o empresas
publicas, el cual se encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco
del Empleo Plblico.

PAUCET 8 s s s s s e de 2024.

Atentamente.

(1) P PR O R
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ANEXO 05

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

Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDP

Presente. -

De mi consideracidn:

o T , identificado con
B ] | R — g con domicilio en
............................................................................................................. , declaro bajo juramento que, a la fecha,
no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la
Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

= 10 o= - PO de 2024,

Atentamente.
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Senores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDA

JAD A
SEECo S ~Presente. -
> ;
w2 Demi
2
3 Yo, ..
DNI

consideracion:

.............................................................................................................................................................. con
N2 v domicilio fiscal en

............................................................................................ declaro bajo Juramento, gue tengo

conocimiento de la siguiente normatividad:

Asimismo

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 Funcidn Puablica.

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

, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

PRUCAEN, ... oo s B de 2024.

Atentamente.
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ANEXO 07

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

Sefiores:
r"‘_.‘\‘/\- ~  COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS N207-2024-MDP
;: ' Presente. -
= De mi consideracion:
o T OO OOPUOPROTOPROUPRPOPPOOOOON 1 I=1 11 i [o7-0s I8

CONDNIN® ... ennn, €ON dOMiicilio
T , declaro
bajo juramento gue, a la fecha, no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

o T0 o= - P de 2024,

Atentamente.

4 11T P S LLE
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ANEXO 8
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°..........ccoooooveevvv.n,

Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a alglin régimen de pensiones: Sl NO

. (Marca con una “X") D D
Li{' En caso que la respuesta es afirmativa (Sl), indicar:

* (Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA
INTEGRA L]
PROFUTURO
HABITAT
SN oisiisisiinintioiiasmmmememessemsmasmossmmmmasms (RELLENAR S| 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:

SRINA ]

HABITAT D

INTEGRA

PROFUTURO

2 Far- | o T T e, de 2024

N OMIBIES Y ADPBIIAOS ..o eervsrerrees s s e eee et b e as s s s LS8 L R S
BN NTE 1oveerseraossmsenssensaserssesss sosssicasiasssinmsisvionsis
FIRIVEA vivvsuisss sossssviiivrusvemsoivussanensesssssnssans ovess
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ANEXO 09

DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

Sefores:
‘ » COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N207 — 2024-MDP/CAS

Presente:
De mi consideracion:

V550 6000000k osmsanmansnrsuamemssmasmsnmss s s mm o H AR A R A B £ R A AR PR SR SR RS SRS BRSSPSR AT Jdentificado con
DNL N2 ey CON AOMICHIO BN ettt et s e e e se e eersee st sene s ee s eneaesen et ene s
declaro bajo juramento la autenticad de datos consignados en la hoja de vida presentada para la presente
Contratacién Administrativa de Servicios N2 07 — 2024-MDP/CAS, caso contrario estaré incurrido en el
delito contra el cddigo penal vigente.

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

o U Tor | - TSR de 2024,

Atentamente.

31




