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 MUNICIPALIDAD DISTRITAL
" DE PAUCARA

PROCESO CAS N° 05-2025-MDP

/ BASES DE LA CONVOCATORIA \
PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS-CAS DETERMINADO (POR NECESIDAD
TRANSITORIA) PARA LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PAUCARA.

(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y LEY 32185,
LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO
\ PARA EL ANO FISCAL 2025) /




1 ﬁ Convocatorias Personal-CAS
B

% | Ciudad de Emprendedores
ACOBAMBA-HUANCAVELICA

1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
La Contratacion Administrativa de Servicios Por Necesidad Transitoria, a
solicitud de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Paucara, con el objetivo de contratar profesionales calificados que cumplan los
perfiles y capacidades que necesitan las gerencias y oficinas para su adecuado
funcionamiento y asi satisfacer las necesidades de atencion al ciudadano, bajo
el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057-Determinado (Por Necesidad transitoria), de acuerdo a la
relacion adjuntada en la presente Base.
b. Dependencia, unidades organicas y/o areas solicitantes
e Gerencia Municipal
e Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.
e Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
e Oficina General de Administracion.
e Oficina General de Asesoria Juridica.
L ]
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Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
Gerencia de Desarrollo Social.
Gerencia de Desarrollo Econémico.

e Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

c. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccion de Personal
El comité de Evaluacion de Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 1057- Determinado (Por Necesidad transitoria), Fianzas
de la la Municipalidad Distrital de Paucara.

d. Base Legal:

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

o Ley N° 32185.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2025.

« Informe Técnico Vinculante N? 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Aprobado por D.S N° 304-2012-EF.

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

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

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion en los regimenes laborales del sector publico.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0313-2017-SERVIR/PE.

o Ley N2 27808, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion.

« Ley N° 27815, Cédigo de Etica de Funcién publica

« Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.

o Ley N2 27674, Ley que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a
la Administracién Publica.

e Ley N229973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N? 29248, Ley de Servicio Militar y Modificatorias, asi como su
Reglamento Aprobado con Decreto Supremo N? 003-3013-DE.
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e Ley 31396, Ley que reconoce las practicas profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N*
1401

e Ley N2 38970, Ley que crea el registro de deudas alimentarios morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N* 1377, y su Reglamento Aprobado
con Decreto Supremo N2 008-2019-JUS.

o Ley N2 29607, Ley de Simplificacion de Certificacion de los Antecedentes
Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

o Ley N2 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de

funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las personas que presten

servicios al estado bajo cualquier modalidad contractual, y su reglamento

Aprobado con Decreto Supremo N? 019-2002-PCM.

Ley N2 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N2 30220, Ley Universitaria.

Ley N2 30353, Ley que crea el Registro de Deudas de Reparaciones Civiles

Ley N2 30794, Ley que Establece como Requisito para Establecer Servicios

en el Sector Publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito

de terrorismo y otros delitos.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 000027-2023-SERVIR-PE que
Aprueba la Directiva N? 001-2022-SERVIR-GDSRH “Elaboracion vy
Aprobacién de Perfiles en el Sector Publico”.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 330-2019-SERVIR-PE, que
Aprueba la Modificacion de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N2 61-
2010SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2- 140-2019-SERVIR-PE, que
Aprueba los lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las
personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las
entidades del sector publico.

 Decreto Legislativo N* 1401 y su Reglamento Aprobado Mediante Decreto
Supremo N2 083-2019-PCM.

e Decreto Legislativo N2 1246, que Aprueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

e Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el texto unico ordenado
de la Ley N2 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion de Presidencia ejecutiva N* 238-20147-SERVIR-PE, que
aprueba la Directiva N® 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de
las Entidades Publicas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N? 000065-2020-SERVIR-PE, que
aprueba la guia para la virtualizacion de concursos publicos del D.L. N2
1057.

« Otras disposiciones que regulen el régimen de la contratacion administrativa
de servicios.

2. CRONOGRAMAS Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQ il CRONOURANA & | RESPONSABLE
CONVOCATORIA:
[01 [ Registro y Publicacién en el | Del 17 de junio al 01 de RR.HH.
‘ portal de Talento Peru- ‘ julio del 2025.
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| de la MDP

SERVIR y en el Portal WEB

Presentacion del Curriculo
Vitae documentado (fisico) a
través de Mesa de Partes de
la MDP (Plaza Principal S/N)

| 04:00 p.m.

02 de julio del 2025
Hora: de 800 am. a
12:30 p.m. y 2:.00 p.m. a

Mesa de partes de |a
la Municipalidad
Distrital de Paucara. |

SELECCION:

- Revision de Cumplimiento de
Requisitos y Evaluacion de
Hoja de Vida Documentada.

03 de julio del 2025

Comité de seleccion
CAS.

- Publicacién de resultados de
la evaluacion curricular de
aptos y no aptos (a las 20:00
horas)

03 de julio del 2025

Comité de seleccion
CAS. '

- Presentacion de reclamos de
la evaluacion curricular

04 de julio del 2025
(08:00 am — 10:00 am)

Mesa de partes de |
la MDP

- Absolucion de reclamos de la

04 de julio del 2025

Comité de seleccion

evaluacion  curricular  de | (02:00 pm - 05:00 pm) | CAS.
manera presencial en
Recursos Humanos
|07 | - Publicacién final de | 04 de julio del 2025 Comité de seleccion |
evaluacion curricular (De ser CAS.
el caso de la existencia de los | A Partir de las 20:00 pm
reclamos)
ENTREVISTA PERSONAL
08 | Entrevista Personal: En las | 07 de julio del 2025 Comité de seleccién

Instalaciones de la MDP
(De acuerdo al cronograma
establecido)

(a partir de las 9:00
horas)

CAS.

09

Publicacion de los resultados
de la entrevista personal

07 de julio del 2025

(a las 20:00 horas).

RR.HH.

10

Presentaciéon de reclamos de
la entrevista personal

08 de julio del 2025
(08:00 am - 10:00 am)

Mesa de partes de la
MDP.

finales (De ser el caso de la
existencia de los reclamos)

11 | Absolucion de reclamos de la | 08 de julio del 2025 | Comité de seleccion
' entrevista personal | (02:00 pm - 05:00 pm) CAS.
12 | Publicacion de resultados | 08 de julio del 2025 (a | Comité de seleccion

partir de las 20:00 pm)

CAS.
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REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

13 | Adjudicacion de plazas | 09 de julio del 2025 A las | Comité de |
' 08:00 am seleccion CAS vy
RR.HH.
15 | Inicio de labores y Suscripcion | 09 de julio del 2025 En la Municipalidad |
del Contrato Distrital 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 |Ia Municipalidad Distrital
de Paucara, u otros medios de comunicacion en el cual se anunciara el nuevo
cronograma por cada Etapa de evaluacion que corresponda.
3. PRESENTACION DE SOBRE:
La presentacion se efectuara en un sobre cerrado y estaran dirigidas al Comité de
seleccion “CAS”, conforme al siguiente detalle:

SENORES: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PAUCARA — ACOBAMBA -
HUANCAVELICA

Atte.: PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION - CAS

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL PROCESO
CAS N°05-2025-MDP.

NOMBRES Y APELLIDOS:
ITEM DEL PUESTID: 055050 0remmmms ommmms s sesssmemssmstsms s oot e
CARGO AL CUAL POSTULA:
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA:
S N e
DIRECCION: ..ot
FECHA:

El proceso de seleccion de personal CAS sera de caracter eliminatorio, segun lo
sefalado en el numeral 4. del presente.

4. FACTORES DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién, tendran los siguientes
puntajes:

a.Formacion Académica.

- Secundaria Completa----------------15 ptos 15 20
- Egresado Técnico 16 ptos
- Titulo Técnico 17 ptos ko
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| - Egresado Universitario-—-————18 ptos
- Bachiller Universitario----------------19 ptos
- Titulo Universitario 20 ptos

b.Capacitacion (08 horas es igual a un crédito |
académico)
En temas relacionados a su formacion

profesional, en los 03 Ultimos afios, el cual sera 50

sustentado con certificados, cursos y talleres 7 10
3 créditos a 6 créditos................. 07 ptos
7 créditos a 10 créditos............... 08 ptos
11 créditos a 15 créditos.............. 09 ptos
Mas de 16 créditos...................... 10 ptos

c. Experiencia especifica en el puesto en
Entidades Publicas
-1 mes hasta 0B meses............... 18 ptos 18

- 07 meses hasta 1 afio...............19 ptos 20
-de01afoamas........... oo 20 ptos

d. Responsabilidad 05 10

| e. Conocimiento del puesto 50 10 _ 25

T- Habilidades personales B 05 | 15

PUNTAJETOTAL | 100% 60 100

5. ETAPA ELIMINATORIA

5.1. 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: 40 puntos
Total, acumulado para pasar a la Entrevista Personal: 40 puntos

* Los postulantes para poder ser adjudicados como ganador deberan
obtener un puntaje minimo que se detalla lineas abajo:
Evaluacion de hoja de vida: 40 puntos
Entrevista Personal: 20 puntos
Puntaje Total: 60 puntos

= Se declarard ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje del
sumatorio total de las dos etapas de Evaluacién (PT= EHV + EP).
DONDE:
PT = Puntaje Total
EHV = Evaluacion de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal

* La bonificacion para los postulantes con discapacidad y licenciados de las
FF.AA. Sera:

5.2. BONIFICACIONES DE ACUERDO A LEY:
» PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:
Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total obtenido.
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e PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.
AA
Se les abonara el 10% mas sobre el puntaje total obtenido.
PT= EHV + EP+ 15%
PT=EHV + EP+ 10%

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

a. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO.
El curriculo vitae presentado por el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleva a cabo la Entidad solicitandole todos los
originales en el momento de suscribir el contrato, las mismas que deben
presentarse en un folder y sobre manila debidamente foliado en numeros
y letras en la parte superior derecha, de la ultima a la primera hoja,
debidamente firmada y puesta huella digital en la parte Inferior derecha.

Ejemplo:

J
[ ] L__. 01

Uno

02
Dos

e 03
Tres

04
Cuatro |

N——

v

P
=

| .

l Firma y Huella

1 Firma y Huella

2 e e
l Firma y Huella ]

[ Firma y Huella ]"’

Los documentos que presentan seran en copias legibles caso contrario sera
como no presentado, asi mismo sin enmendaduras, sin borrones y en orden
segun el literal b) del presente articulo; y no tener parentesco segun Ley N°
26771, en caso de no cumplir con los parrafos anteriores se considera como
no presentado, no habiendo lugar a reclamo; el mismo que contendra la
siguiente documentacion.

b. HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:
La presentacion de la hoja de vida documentada sera de la siguiente manera:

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

2. Declaraciéon Jurada de no Tener inhabilitacion Vigente segun RNSDD
(Anexo 2)

3. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 3)

4. Declaracion Jurada (Doble percepcion) (Anexo 4)

T T S R P S e F e
6




g ‘% Convocatorias Personal-CAS
&

1 Ciudad de Emprendedores
basa) ACOBAMBA-HUANCAVELICA

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

6. Declaracion Jurada del conocimiento del codigo de ética de la funcion
publica (Anexo 6)

7. Declaracion jurada de no poseer antecedentes policiales, penales y/o
judiciales (Anexo 7)

8. Declaracién Jurada de Afiliacién al Régimen Pensionario (Anexo 8)

9. Declaracion Jurada de autenticidad de datos consignados (Anexo 9)

10. Copia simple del DNI

11. Copia simple de la documentacion sustentadora de la hoja de Vida. En el
siguiente Orden, con su respectivo separador:

a) Formacion Académica y/o grado alcanzado. - Se presentara en copia
simple. Asi mismo adjuntar Constancia de egresado para evaluar la
experiencia profesional.

b) Experiencia laboral. - Para el puesto convocado, acreditar con copia
legible de documentos fisicos como Resoluciones (designacion y cese),
contratos, adendas, certificados, constancias y/u orden de servicio,
constancia de practicas pre profesionales (SECIGRA y/o SERUMS);
ordenado cronolégicamente, de no cumplir con lo solicitado se
descalificara automaticamente no habiendo lugar a reclamos.

% La Experiencia general se contabilizard a partir de la fecha de
egresado de su Instituto o Universidad

c) Cursos y Capacitaciones. - (solo adjuntar certificados y/o constancia
de los tres ultimos afos de lo contrario sera declarado como no
presentado este requisito).

7. NOTA GENERAL:

e El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mas items y/o plazas.

¢ Sino es rellenada la informacioén tal cual indica en los Anexos sera causal
de descalificacion.

e |a Comité se reserva el derecho de efectuar la verificacion 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.

e En caso de comprobarse falsedad alguna a 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.

* Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus
sobres solo hasta después de los 07 dias calendarios de haber culminado
el proceso de seleccion. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a
disposicion para los fines que sean convenientes.

e Los anexos deben ser llenados por cualquier medio incluido el manual,
debiendo llevar obligatoriamente la firma y el marcado con aspa del
postulante en cada recuadro de cada anexo.

e Es potestad del comité determinar las horas efectivas de capacitacion
cuando estas no sean razonables, en el certificado o diplomado de
capacitacion.

e No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para contratar con el Estado
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NOTA ESPECIFICA:
a). Suscripcion y Registro de Contrato:

< Publicado los resultados por la Comisién de Seleccion CAS el
ganador de acuerdo al orden merito tendra un plazo no mayor de
cinco (5) dias habiles para la Suscripcion del Contrato, el cual se
llevara a cabo en Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital
de Paucara; Plaza Principal S/N de 08:00 am. a 17:30 p.m.
horas.

%+ Si vencido el plazo del seleccionado no se suscribira el Contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarara 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 suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion.

b). Requisito Indispensable Para Suscribir el Contrato,

*

% Copia simple legible del D.N.I.
% Copia simple de R.U.C actualizado.

» Foto tamano carnet, en digital
++ Numero de cuenta del Banco de la Nacién.

*

_ ‘\ -a;;)/ c). Condiciones Esenciales del Contrato:

New 7 “// 1. Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Paucara
NG T _—
Nueals 2. Duracion del Contrato: 03 (tres meses)

3. Contraprestacion Mensual: Valores (S/.) indicados en el cuadro de los
items Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

4. Tipo de Contratacion: D. L. N°1057 — CAS Determinado (Por
Necesidad Transitoria)

5. Otras Condiciones Esenciales del Contrato: Disponibilidad Inmediata

8. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO:
a. Declaratoria de Desierto del Proceso de Seleccion:

b) Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

¢) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

d) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las
etapas de la evaluacion del proceso de seleccion.

e) Cuando el comité por error involuntario haya califico erroneamente el
expediente del postulante, por mutuo acuerdo podran retrotraer hasta la
etapa donde suscito el error, sin perjuicio de cancelar el Proceso Seleccién
del personal CAS, dicha accién podra realizarse por cada item.

b. Cancelacion del Proceso de Seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin

que sea responsabilidad de la entidad:

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

b) Por restricciones presupuestales.

c) Por asuntos institucionales no previstas

d) Otras razones debidamente justificadas.
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9. PERFIL DE PUESTOS:

DEPENDENCIA, UNIDAD

i fTEM 5 : _ORGA'NICA'YIO AREA _ CARGO REMU.N.ERA:CIO_N
; SOLICKTA'NTE : : s
1 GERENCIA MUNICIPAL 1 SECRETARIA (0) S/ 1,400.00

OFICINA GENERAL DE ATENCION AUNILIAR
2 AL CIUDADANO Y GESTION 1 ADMW!STF;AWOl S/ 1,200.00
DOCUMENTARIA

ESPECIALISTA
3 1 COMUNICACIONES E S/ 1,800.00
IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA GENERAL DE

: ADMINISTRACION 1 ADQUISICIONES $/1,800.00

TECNICO
? 3 ADMINISTRATIVO 5/1,400.00
RESPONSABLE DE BIENES
6 1 Y CONTROL 5/ 1,500.00
'i PATRIMONIAL
7 1 ESPECIALISTA CONTABLE S/ 2,100.00
ANALISTA EN RECURSOS
;
8 1 HUMANGS S/ 1,800.00
TECNIC )
9 1 Reisled S/ 1,600.00

ADMINISTRATIVO VI

ANALISTA EN PROCESOS
1
i ¢ ADMINISTRATIVOS S/ 1,400.00

ESPECIALISTA EN
“ 4 TESORERIA S/2,100.00

ESPECIALISTA DE
12 1 COMPUTACION E S/ 1,800.00
INFORMATICA

ESPECIALISTA EN
OFICINA GENERAL DE PROGRAMACION
H PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 1 MULTIANUAL DE 5/2,000.00

INVERSIONES

TECNICO EN PROMOCION
1 ECONOMICA Y S/ 1,800.00
ACROPECUARIA

GERENCIA DE DESARROLLO

&4 ECONOMICO

p TAEN
GERENCIA DE DESARROLLO ESPECIALISTA EN

15 1 SUPERVICION Y S/ 2,100.00
TERRIT | TRUCTUR ;
ERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA LIQUIDACION

ESPECIALISTA EN
16 1 CATASTRO URBANO Y S/ 2,100.00
RURAL

ESPECIALISTA EN
17 S ESTUDIOS Y PROYECTOS 5/ 2300.00

ESPECIALISTA EN
18 1 MAQUINARIAS Y S/ 2,000.00
EQUIPOS
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19 \ 1 SECCRETARIO (A) s/ 1,400.00
20 1 PROMOTOR SOCIAL §/1,700.00
21 1 ANALISTA EN DEMUNA S/ 1,400.00
RENCIA R
22 &= DE DESARROLLO 1 ANALISTA EN OMAPED $/1,400.00
SOCIAL
23 1 ANALISTA EN ULE S/ 1,500.00
AMNALISTA EN PROGRAMA,
24
3 ALIMENTARIO 5/1,500.00
GERENTE DE LA
GERENCIA DE SERVICIOS
25 1 ;
MUNICIPALES Y GESTION 5/3,800.00
AMBIENTAL
ESPECIALISTA SERVICIOS
26 1
PUBLICOS 5/1,200.00
ANALISTA EN AREA
&L § TECNICA MUNICIPAL 5/ 1,500.00
28 1 GASFITERO S/ 1,400.00
I =
GERENCIA DE SERVICIOS CO&Z%:,?Q%:DL
29 MUNICIPALES Y GESTION 1 b $/1,500.00
AAABIENTAL PARTICIPACION
' CIUDADANA
30 1 MONITOR DE SEGURIDAD S/ 1,500.00
31 6 SERENAZGO S/ 8,400.00
MONITOR DE TRANSITO Y
32 1 PRANSEGRTE S/1,400.00
CHOFER PARA
33 1 RECOLECCION DE 5/ 1,450.00
RESIDUOS SOLIDOS
ANALISTA EN
34 1 ADMINISTRACION S/ 1,600.00
TRIBUTARIA
DEFENSA CIVIL DE
A . RIESGOS Y DESASTRES 3/3,600.00

ITEM N° 01 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ' ' . Secretaria (0)
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia Municipal

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de la Gerencia Municipal.
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Secretaria(o) que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.
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' PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo técnico en contabilidad,
_ ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O administracion, secretariado ejecutivo y/o a |
“7=_/ NIVEL DE ESTUDIOS fines.
%>  REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica _ |
">/| CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso y/o certificaciéon y/o diplomado |

relacionados a la especialidad (Gestion
Publica y/o Gestion Municipal vy/o
g Procedimiento Administrativo General, y/o |
£ afines) '
CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas, |
redaccion de documentos, atencion al
publico y conocimiento de la Ley.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
inglés X _

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa
a la Gerencia Municipal.

2. Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.

3. Atender | teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.

4. Revisar y preparar documentacion, para la atencion y firma del Gerente
Municipal.

5. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales
y magnéticos de la Gerencia, asi como cuidar de su conversacion, proteccion
y confidencialidad.

6. Utilizar correo institucional como herramientas de coordinacién y gestion.

7. Elaborar los documentos administrativos de acuerdo a indicaciones
generales.

8. Otras funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

ITEM N° 02 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ' ' . Auxiliar Administrativo
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de atencion al ciudadano y Gestion
Documentaria.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de atencién al
ciudadano y Gestion Documentaria requiere la contratacién de 01 personal para
prestar servicios como: Auxiliar Administrativo que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

=i
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B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA " Experiencia General: 01 afio en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en
sector publico |
.| PROFESION: FORMACION | Titulo técnico, bachiller y/o titulo profesional
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | én administracion, contabilidad, derecho y/o
: NIVEL DE ESTUDIOS carreras afines.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso yl/o certificacion y/o diplomado
relacionados Cursos en tramite
documentario y/o ofimatica
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos en ofimatica.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de andlisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X , !
Power Point - X | |
NIVEL DE DOMINIO i
IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio | Avanzado '
Inglées | X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

a. Ejecutar, coordinar y evaluar las actividades de atencion al publico de la
Municipalidad en mesa de partes.

b. Recepcionar, registrar, clasificar, controlar y resguardar la documentacién y
expedientes cuyo tramite se desarrolla en la Municipalidad.

c. Distribuir oportunamente los documentos y expedientes que ingresan a la
Municipalidad, de acuerdo a lo establecido.

d. Observar y cumplir la Ley de Atencion preferencial.

e. Implementar los procedimientos técnicos administrativos en la Municipalidad.

f.Otras funciones del cargo que le sean asignados por el jefe(a) de oficina, en materia
de su competencia.

iTEM N° 03 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO - Especialista de Comunicaciones e Imagen
) ) Institucional
UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Atencién al Ciudadano y

Gestion Documentaria.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina | General de atencion al
ciudadano y Gestion Documentaria. requiere la contratacion de 01 personal para
prestar servicios como: Especialista de Comunicaciones e Imagen Institucional que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.
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B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector |
| publico y/o privado.

L Experiencia Especifica: 01 ano en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Comunicaciones, Ingenieria de Sistemas o
NIVEL DE ESTUDIOS Afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados en
comunicacion, periodismo, gestion

Publica o relacionados al puesto |
CONOCIMIENTOS Dominio de herramientas ofimaticas,
protocolo y organizacion de eventos,
excelentes habilidades de Comunicacién,
' facilidad de palabra y buen trato al publico.
/I COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa, discrecion y toma de
| decisiones.

. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio ‘Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X -
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Conducir el sistema de comunicacién social e imagen institucional de la
municipalidad.

2. Establecer nexos de comunicacion e informacion entre la municipalidad y
organismos externos a ella, con fines de cooperacion y promocion de eventos
que programe la entidad.

3. Planear, dirigir y ejecutar programas de comunicacion, informacion y de
relaciones publicas de la municipalidad.

4. Coordinar los programas de caracter multisectorial en los que participa el
alcalde, Gerentes y jefes de oficina.

5. Proponer y organizar eventos culturales, cientificas y tecnolégicas y de otra
indole dentro y fuera de la municipalidad.

6. Coordinar el desarrollo de los actos protocolares del alcalde y de la
municipalidad.

7. Recibir y atender a delegaciones e instituciones nacionales, asi como a
delegaciones oficiales que hayan establecido relaciones diplomaticas y/o
culturales con la municipalidad.

8. Elaborar el plan de trabajo y sus respectivas evaluaciones de la oficina.

9. Emitir informacién y comunicados oficiales en las redes sociales y pagina web
de la Municipalidad

10. Difundir con transparencia, veracidad y objetividad los hechos que no
menoscaben el prestigio institucional.
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11. Supervisar la redaccién de notas de prensa, entrevistas y reportajes para su
difusion respecto a la gestion municipal.

12. Organizar la agenda de entrevistas del alcalde, regidores y funcionarios con
los medios de comunicacion.

13. Coordinar y atender las Ceremonias, Eventos y Actos Protocolares,
coordinando con las Instituciones Publicas, Privadas, nacionales y extranjeras

las acciones a realizarse dentro y fuera de la Institucion.

14. Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su com petencia.

iTEM N° 04 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
/. ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

-\PUESTO . Adquisiciones.
%750 "7 |UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.

Mg;;/ A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

= La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Adquisiciones que
se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

— 1%\ B. DETALLE DEL PERFIL
%= EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo aniversario en  Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad, o Afines.

NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y Habilitado, Con certificacién
OSCE y Contar con DNI- Electrénico.
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
SIGA, SIAF-SP, Ley de Contrataciones del
estado, SEACE, Gestion Publica, y otros
afines a cargo.
CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento de sistema nacional
de abastecimiento, SIAF -SP, SIGA MEF y
Manejo del SEACE. )
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio Avanzado
Word X
Excel X |
Power Point ] X I |
NIVEL DE DOMINIO _
IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado l
| Inglés X ] | |

D. FUNCIONES A REALIZAR.

11



@ | Convocatorias Personal-CAS
%,

/| Ciudad de Emprendedores
ACOBAMBA-HUANCAVELICA

1. Evaluar continuamente las actividades del sistema administrativo a su cargo
y determinar medidas correctivas para su buen funcionamiento.

2. Formular, ejecutar y controlar el Plan Anual de Adquisiciones Yy
Contrataciones de la Municipalidad.

3. Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la cadena de
Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del
Sistema Nacional de Abastecimiento.

4. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y controlar la correcta prestacion
de los servicios de seguros.

5. Proponer y participar en la conformacion de los Comités Especiales para las
licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.

6. Coordinar oportunamente con las diferentes Gerencias y Oficinas organicas
sus necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicion vy
contratacion de bienes, servicios y obras.

7. Proponer y aplicar normas, lineamientos, directivas y buenas practicas de
gestion interna sobre la operatividad del Sistema nacional de Abastecimiento
en la entidad.

8. Controlar, preparar y efectuar el control de las obligaciones contraidas por
la Municipalidad, con los proveedores de conformidad con la normatividad
vigente.

9. Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre
adquisicion de bienes, servicios y sobre el proceso de almacenamiento.

10. Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su
competencia.

iTEM N° 05 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ) ) : Técnico Administrativo

UNIDAD ORGANICA O AREA . Oficina General de Administracion.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Técnico
Administrativo que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL _
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 anos en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afo en el sector

publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller Técnico de Administracion,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad o Afines.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en el
cargo. B

CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento en gestion publica. |

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.
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C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
~ Word X |
Excel ' X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado 'J

Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1.Ejecutar los procesos técnicos del sistema de abastecimiento de acuerdo a Ia
normativa vigente.

2.Llevar a cabo el registro de los documentos recibidos y enviados, su ordenamiento,
clasificacién y archivo segun corresponda.

3.Ejecutar y verificar las actualizaciones de registros, fichas y documentos técnicos.

4. Llevar el registro y control de la agenda diaria del superior inmediato.

5.Apoyo en el seguimiento y proponer las mejoras oportunas de los procesos de
compras y contrataciones.

6. Apoyo en elaborar y reportar la gestion de contrataciones.

7.Asistir las labores a desarrollar por la dependencia.

8. Apoyar las acciones de comunicaciones, informacion y relaciones publicas.

9.Colaborar en la programacion de actividades de la dependencia.

10. Colaborar en la programacion de actividades y en reuniones de trabajo.

11. Registrar las operaciones necesarias para la gestion de las contrataciones en el
sistema integrado de administrativa (SIGA).

12. Otras funciones que se le asigne.

ITEM N° 06 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Responsable de Bienes y Control Patrimonial
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracién.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion,
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Responsable de
Bienes y Control Patrimonial que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 ano en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo Técnico en Contador
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Publico, Administracion, abogado o Afines.
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en el
cargo.

CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento en gestion publica.
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Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacion del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.

. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X '
Excel X S
Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Identificar los activos de la Municipalidad Distrital de Paucara.

Mantener actualizado el inventario fisico valorado debidamente conciliado
con los registros contables y patrimoniales.

3. Velar por el saneamiento legal de los bienes muebles e inmuebles, su
titulacion y gestionando en el registro de los mismos en los registros publicos
en coordinacion con la Oficina General de Asesoria Juridica.

4. Tomar inventarios fisicos periddicamente e informar las irregularidades que
se detecten.

5. Codificar los bienes inventariados y mantener actualizado el margesi de
bienes e inventario, asi como los existentes en almacén.

6. Establecer procedimientos para la medicion, registro y presentacion de
informacion correspondiente a los bienes de propiedad municipal.

7. Tramitar ante el comité de altas y bajas las solicitudes de baja de los bienes
patrimoniales y activos fijos, una vez concluida su vida util, llevando el control
de estos en observancia de la resolucion n°046-2015/SBN (Directiva 001-
2015/SBN)

8. Gestionar oportunamente las contracciones de seguros SOAT vehiculares,
poélizas de seguro, maquinarias, vehiculos y equipos de propiedad municipal.

9. Gestionar la recuperacion de bienes muebles, inmuebles, maquinarias y
equipos faltantes, formalizando expedientes, como denuncias municipales,
manifestaciones que den lugar a la emision de la resolucién de alcaldia
respectiva donde se determine la responsabilidad civil, como resultado de
los procesos administrativo disciplinarios.

10. Verificar el destino de los bienes entregados por el almacén a los usuarios
finales.

11. Identificar y clasificar lo bienes segun su naturaleza y valor unitario o de
conjunto, su naturaleza y valor unitario o de conjunto, supervisando que el
inventario fisico de bienes, el registro, control y actualizacion patrimonial
este registrado en el Sinabip segun la SNB.

12. Presentar los informes sobre la vida util de los activos municipales, su
depreciacién, perdida, revaluacién o ganancia, en cuanto fuera solicitado por
las inasistencias correspondientes.

13. Remitir en forma ordenada y cronolégica, los incrementos de activos a las
instancias correspondientes, asi como cumplir obligatoriamente con el
registro en los aplicativos de control patrimonial.

17



. % Convocatorias Personal-CAS
i

4%’ || Ciudad de Emprendedores
¥4 | ACOBAMBA-HUANCAVELICA

14. Supervisar la recepcion de bienes entregados por los proveedores y verificar
la conformidad de los mismos en cuanto a calidad y cantidad requeridos en
el ambito de su competencia.

15. Asignar a cada dependencia de Ia municipalidad, las instalaciones
superiores o ambientes, muebles, equipos, maquinarias y vehiculos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones y llevar el registro de la
asignacion y desplazamiento de los bienes.

16. Mantener en orden el acervo documentario, bienes y enseres asignados y
participar en el proceso de transferencia una vez concluida la gestion.

17. Otras funciones que ke asignen las instancias superiores, asi como las que
deriven del cumplimiento de la directiva N°002-2016-EF-51 01 y normas
conexas.

18. Disponer y ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de la
directiva n°002-2016-EF-51.01, metodologia para el reconocimiento,
medicion y registro de bienes de propiedad, planta y equipo.

.. ITEM N° 07 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

\ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

/' PUESTO . Especialista Contable
UNIDAD ORGANICA O AREA . Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracién,
I requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Especialista
o ";\ Contable que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.
1745\

.f;) B. DETALLE DEL PERFIL
=~ EXPERlENCIA Experiencia General: 03 afos en el sector
/ publico y/o privado.
c Experiencia Especifica: 02 afios en el
I sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo universitario en Contabilidad.
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado
Contar con DNI-Electronico
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en el
cargo.
CONOCIMIENTOS Dominio y conocimiento en gestion publica.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, capacidad analitica para la toma de
decisiones, liderazgo, solvencia ética y
moral.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| _OFIMATICA | Noaplica | Basico Intermedio | Avanzado
Word " X
Excel | X
| Power Point | X . |
NIVEL DE DOMINIO i
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado :‘
Inglés X | |
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D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Preparar informes técnicos sobre los ingresos provenientes de los
administrados y las conciliaciones bancarias de los depositos.

2. Emitir y analizar reportes de la cuenta tributos por pagar, notas de
contabilidad para establecer saldos y preparar los ajustes correspondientes.

3. Ingresar y procesar informacién referente a los tributos por pagar,
retenciones y aportes que realiza la Municipalidad a SUNAT, ESSALUD y
otras entidades afines.

4. Revisar, analizar y dar conformidad a los registros efectuados en los libros
auxiliares de las cuentas y/o sub cuentas de impuestos, retenciones y otros
aportes.

5. Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los

libros contables, mantenimiento registros analiticos de cada caso.

El registro contable de la ejecucion. presupuestal de la municipalidad.

Elaborar y presentar el balance General, estado de gestion, estado

patrimonial, el estado de fondos disponibles con periodicidad mensual y

todos los estados financiero anual con sus respectivas notas explicativas.

8. Mantener actualizado los libros contables principales y auxiliares contables.
9. Programar y ejecutar arqueos de fondos y caja.
10. Mantener actualizado el registro de las operaciones contables en los libros
principales y auxiliares en el sistema SIAF.
11. Ejercer control previo y concurrente de todas las operaciones econdmicas.
12. Otras funciones que se le asigne.
iITEM N° 08 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

~No

PUESTO ) : Analista en Recursos Humanos.

UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Ia Oficina General de Administracion
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista en
Recursos Humanos que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

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

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo  Universitario en Contabilidad,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Ac_lministracién, Economia, Ingenieria o
NIVEL DE ESTUDIOS Afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

Sistemas informaticos de gestién de
recursos humanos u otros acordes con las
funciones a desempefar.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos y manejo del PDT
PLAME, AFP NET, Gestién Municipal y
conduccién de Programas de Sistema de
estion de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica parala
toma de decisiones, liderazgo, organizacion
L del trabajo, solvencia ética y moral.

e e e s s
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C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA | No aplica | Basico [ Intermedio | Avanzado |
Word X '
Excel X
Power Point | X ] i
] NIVEL DE DOMINIO
/| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
\ LIngles X |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

' 1. Programar, ejecutar y evaluar el sistema de personal como: calificacion,

promocién, ascenso y rotacion del personal en concordancia con las normas

legales y con conocimiento y opinién técnica de la oficina general de asesoria
juridica.

Organizar y actualizar la informacion de los legajos y escalafon personal.

Ejecutar los procesos de registro, control de asisten, puntualidad y permanencia

del personal, asi como estable el rol de vacaciones de conformidad con las

normativas establecidas para tal efecto.

4. Elaborar las planillas del personal del personal contratado segun los decretos
legislativos N° 276, 1057 y otros segun marco normativo vigente.

5 Evaluar los factores psicosociales del trabajo, a fin de determinar los efectos
psicolégicos y su repercusion en la productividad, satisfaccién y clima laboral.

6. Ejecutar y procesar los nombramientos, contrataciones, desplazamientos vy
ceses del personal de conformidad con respectiva delegacién de atribuciones,
cualquiera fuera la modalidad del contrato, con conocimiento y opinion técnica
de la oficina general de asesoria juridica.

7 Realizar las acciones necesarias para la elaboracion de convenios de

capacitacién con entidades del estado, universidades y otros centros superiores.

Dar de alta y baja a personal en el portal web del Afp Net.

Formular lineamientos y politicas para el funcionamiento del sistema

administrativo de gestién de recursos humanos, alineado a los objetivos de la

entidad y de conformidad con la normatividad vigente.

10. Planificar, ejecutar y controlar los procesos de convocatoria, seleccion,
contratacion. induccién, legajos, desplazamiento, progresion y desvinculacion
de recursos humanos.

11. Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos
que conforman el sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

12. Formular, proponer y actualizar el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y el
Manual de Perfiles de Puestos (MPP), de acuerdo a la normatividad de la
materia.

G

© ®

13. Proponer e implementar acciones y procedimientos para gestionar el desarrollo
de capacidades destinadas a garantizar los aprendizajes individuales y
colectivos durante el proceso de capacitacion, a través del Plan de Desarrollo
de Personas (PDP).

14. Ejecutar el proceso de evaluacion de desempefio (gestion del rendimiento) y
promocion del personal, segun corresponda, en concordancia con los objetivos
y las metas institucionales.

15. Proponer, coordinar y ejecutar el Plan de relaciones humanas y sociales,
relacionandolo con las estrategias para la mejora del clima laboral y el
fortalecimiento de la cultura organizacional, previo diagnéstico.
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16. Conducir los procesos y programas vinculados con el fomento y desarrollo del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

17. Gestionar los procesos disciplinarios que corresponda aplicar al servidor civil, a
través de la Secretaria Técnica, de conformidad con la normativa de la materia.

18. Gestionar y formular los procesos de administracion de las compensaciones y

N administracion de pensiones conforme a las normas de la materia, supervisando

) el otorgamiento de las compensaciones econémicas, formulacion de planillas de
los servidores y pensionistas de la Entidad; asi como el pago de estipendios de
secigristas y subvencion de practicantes, e incentivos laborales (CAFAE).

19. Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia, el Registro
Nacional de Sanciones de Destituciéon y Despido de los recursos humanos de la
entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

20. Uso y manejo eficiente de los aplicados inherentes al cargo.

21. Oftras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su competencia.

“".\ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

o
.
.

0 |
= ") PUESTO : Técnico Administrativo VI
=»*"” UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
. La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion
S P requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Técnico
v il "'-{—,3‘) Administrativo VI, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que

23| enmarca.
J"-_.j'.'

vii

B. DETALLE DEL PERFIL )
EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector |
publico y/o privado. ’
Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
) publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller y/o titulo técnico en Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O Contabilidad o carreras afines al cargo.
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
el area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos gestion publica.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas, |
- administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
| Word X
Excel X
Power Point X
i NIVEL DE DOMINIO _ _
' IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado |
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
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1. Apoyar la funcién administrativa para el logro de las metas y objetivos del despacho
de recursos humanos.

2. Formular liquidaciones de compensacion de tiempo de servicios de empleados y

obreros al producirse.

Brindar asistencia técnica en las reuniones de trabajo.

Llevar el registro y control de la agenda diaria del superior inmediato.

Asistir a las labores a desarrollar por la dependencia.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Emitir boletas de pago y documentos para reconocimiento de derechos laborales.

Emitir constancias de haberes, descuentos para conocimiento de derechos

laborales.

9. Ofras funciones determinadas por la Oficina General de Administracién

©®NOO AW

02 ITEM Ne 10 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
_«»/ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO : Analista En Procesos Administrativo

... UNIDAD ORGANICA O AREA - Oficina General de Administracion.

. 1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

;b La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Ia Oficina General de Administracién
~ ~J requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Analista en

WS h“‘)."’/ Procesos Administrativos, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
=== onmarca.

2. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afo en el sector—‘
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 06 meses en el

sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller  y/o titulo  en Derecho,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Administracién, Contabilidad o carreras
NIVEL DE ESTUDIOS afines al cargo.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en

Sistemas de Procesos Administrativo
Disciplinario u otros similares.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos de |
Procesos Administrativo Disciplinarios
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
[ discrecion y trabajo bajo presion.

3. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado |
Word X
Excel X
| Power Point | X

NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio | Avanzado |
Inglés X | ]
B e 5o T
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4. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Recibir y tramitar las denuncias y/o reportes de faltas disciplinarias.

Tramitar los informes de control.
Precalificar las denuncias.
Solicitar requerimientos para loa investigacion apoyo a las autoridades del PAD.

Administrar y custodiar los expedientes.

o 0 A W N

Otras funciones propias de su competencia que le asigne su jefe inmediato.

ITEM N° 11 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
- ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

T,

e/ — E%))ﬂUESTO ' . Especialista en Tesoreria.
*/— 7JJUNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracion.
¥,.»="" A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Administracion
_ requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Especialista en
"5+ Tesoreria, que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

«:cc LRy

-l g ‘E’_{f'A‘-.”
: i _¢%|B. DETALLE DEL PERFIL
L= ~) EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios en el sector
N2, Lot/ publico y/o privado.
S Experiencia Especifica: 02 anos en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo universitario en Administracion,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O contabilidad, economia o carreras afines al
NIVEL DE ESTUDIOS cargo.
REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y Habilitado
Contra con DNI-Electrénico
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
Programas de especializacion en materias
afines.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos de
Gestion Publica, SIAF Y SIGA.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,

| discrecidn y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
| Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1.Elaborar los comprobantes de pago para toda fuente de financiamiento.
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2.Realizar el registro de la fase girado — SIAF de los compromisos contraidos vy
devengados, con cargo a correspondiente especifica de gasto y fuente de
financiamiento.

3.Evaluar continuamente las actividades del sistema(s) administrativo(s) a su cargo

vl y determinar medidas correctivas para su buen funcionamiento.

"'”fé"}i,‘-;\ 4. Revisar y visar la documentacién fuente que sustente las operaciones financieras

de su competencia.

5.Ingresar y procesar informacion referente a los tributos por pagar, retenciones y
aportes que realiza la municipalidad a SUNAT, ESSALUD vy otras entidades
afines.

6.Supervisar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades correspondientes al
Sistema Nacional de Tesoreria.

7.Dirigir, coordinar y evaluar las actividades para el ingreso de la fase girado en el
sistema de integracion de la administracién financiera — SIAF.

8. Ejecutar las actividades de programacion de caja, recepcion y custodia de Fondos
y valores.

9. Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la
municipalidad girando los cheques debidamente sustentados y autorizados, para
efectuar la cancelacion de los compromisos que la institucion contrae de acuerdo
a su presupuesto.

10. Administrar los ingresos de la Municipalidad de acuerdo a las fuentes de
financiamiento que determine la normatividad llevando el registro cronolégico.

2N

-/ ITEM N° 12 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
~ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO - Especialista de Computacién e Informatica
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Administracién.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de Ia Oficina General de Administracion
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Especialista de
Computacién e Informaitica, que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo Universitario en Ingenieria
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | de Sistemas, Administracion, contabilidad,
NIVEL DE ESTUDIOS economia o carreras afines al cargo.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados
En el area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos de [
Gestion Publica, SIAF-SN Y SIGA Mef.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

e TR
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| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word ) X :
Excel X |
| Power Point ; X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico | _Intermedio | Avanzado
Inglés X [

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Conducir la sistematizacién y procedimiento de la informacion para la toma de
decisiones.

2.Elaborar los estudios y planes estratégicos de tecnologia de la informacién sobre
la base de proyectos de corto, mediano y largo plazo.

3.Asesorar, capacitar y orientar la utilizacion de los programas informaticos.

4.Administrar el soporte técnico informatico de la institucion y brindar el
mantenimiento preventivo y oportuno de los equipos de computo.

5.Compatibilizar el uso de software informatico entre las distintas areas organica de
la Municipalidad.

6.Realizar las acciones de prevencion de pérdidas de datos accidentales ylo
intencionales realizando copias de seguridad periédicas de la base de datos y
software de la municipalidad.

7.Disefar y dar mantenimiento periédico a la pagina web de la Municipalidad.

8.Administrar, organizar y supervisar las redes informaticas y el correo electrénico de
la municipalidad.

9. Administra el sistema integrado de administracién financiera (SIAF), brindando los
accesos electronicos de la Municipalidad.

10. Responsable de todos los sistemas informaticos.

11. Coordinar con autoridades del sector publico y privado para la realizacion de
acciones que conlleven a la produccién de sistemas informaticos a fin que la
gestion del desarrollo local se desarrolle.

12. Elaborar el plan de contingencia de la Municipalidad y controlar su aplicacion a
fin de sobre llevar los desastres informaticos por factores internos o externos.
13. Controlar y supervisar los procesos de informatica, estableciendo las redes y
archivos informaticos necesarios para la toma de decisiones eficiente y

oportunas.

14. Establecer normas de seguridad, almacenamiento y resguardo de la informacion
de la Municipalidad.

15. Producir la informacién automatizada que los C)rganos de la Municipalidad
requieran, en especial la alta direccion.

16. Ser responsable del disefio y mantenimiento de la pagina web de la entidad.

17. Oftras funciones que se le asigne.

ITEM N° 13 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO - Especialista en Programaciéon Multianual de
' Inversiones.
UNIDAD ORGANICA O AREA : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Oficina General de Planeamiento
y_Presupuesto requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Especialista_en Programacién Multianual de Inversiones, que se encargue de
establecer las condiciones técnicas que enmarca.
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B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 anos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
: ] publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo  Universitario en  contabilidad,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | economia o carreras afines al cargo. "
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados
En el area.
4 CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos en

Gestion Publica, evaluacion y formulacién
de proyeccion de inversion.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word f X
Excel , X
Power Point l X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Inglés X

“5) D.FUNCIONES A REALIZAR:

1.Propone al OR los criterios de priorizacion de la cartera de inversiones, incluidos
aquello en continuidad de inversiones y las brechas identificadas a considerarse
en el OPMI del gobierno local segun corresponda, los cuales deben tener en
consideracion los objetivos nacionales, planes sectoriales, planes de desarrollo
concertados regionales o locales, respectivamente y ser concordante con las
proyecciones del macroecondmico Multianual.

2.Informa la Direcciéon General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de
Economia y Finanzas sobre los proyectos de inversiéon a ser financiados con
recursos provenientes de operaciones de Endeudamiento publico mayores a un
ano que cuenten con el aval o garantia Financiera del estado, solicitando su
conformidad como requisito previo a su incorporacion en el PMI.

3.Registra actualiza en el aplicativo informatico del Banco de Inversiones las
funciones de la unidad formuladora, asi como responsables, mediante el formato
n°02: Registro de la unidad formuladora en Bancos de Inversiones de la presente
directiva, dicho responsable debera de cumplir con lo establecido en el perfil
profesional del responsable de la Unidad Formuladora, asi mismo registra la
Unidad Ejecutora.

4. Elabora y actualiza, cuando corresponda la cartera de inversiones del gobierno
local.

5.Elaborar el PIM local, en coordinacion con las unidades formuladoras y unidades
ejecutoras de inversiones respectivas y lo presente al OR para su aprobacién.
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6.Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados
previstos den el PMI, realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben
publicarse en el portal Institucional de la entidad.

7.Colaborar en la programacién de actividades y en reuniones de trabajo.

8.0tras funciones que le asigne.

iITEM N° 14 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO : Técnico en Promocion Econémica y Agropecuaria
UNiDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Econémico.

A 'OBJETO DE LA CONVOCATORIA

‘ .\\La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Econoémico
A .Lbneqwere la contratacién de 01 personal para prestar servicios como: Analista de
PE Promoc:on Econémica y Agropecuaria, que se encargue de establecer las
“ condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
. NIVEL DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA Experiencia General: 03 anos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 anos en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo Técnico en Agronomia,

Zootécnica, administracion de empresas o
carreras afines al cargo.

' REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en el
&3 area.
= ~/I CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos en

gestion publica, redaccion de documentos y
atencion al publico. |
Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

' COMPETENCIAS

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

[ OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés | X

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1.Encontrar en nuevo rumbo de produccién y proteccion al sector agropecuario.
2. Planificar la produccién agricola y ganadera conforme a exigencias del mercado.
3.Reducir el rezago a nivel de bienestar social sobre todo en las comunidades de alta
y muy alta marginal de la poblacién rural.
4. Respetar y conservar la cultura de comunidades rurales, considerando su acervo
como un valioso recurso y punto de partida para el desarrollo.
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5.Conjuntar voluntades, capacidades, recursos para que el Consejo Municipal,
rectorice y gestione proyectos y acciones del desarrollo economico integral.

6. Implementar programas de capacitacion, donde los miembros del Consejo sean los
principales promotores, para informar a los habitantes del medio rural sobre las
nuevas politicas de desarrollo.

7.Impulsar los Programas de Alianza para el campo designados a la infraestructura
y maquinaria adecuados a la reconversion productiva.

8.Fortalecer los nexos entre las dependencias estatales y gubernamentales con la
oficina, asi como buscar la constante comunicacion y coordinacion entre este y

: las organizaciones agropecuarias como la asociacién ganadera, entre otras.

% 9.Difundir la integracién de productores en grupos organizados de trabajo que

permitan la formacion y operacion de agro industrias y micro empresas que
industrialicen la produccién primaria de cada uno de los sistemas producto.

10. Proponer proyectos de ordenanza, Acuerdos y Resoluciones en el ambito de su
competencia.

11. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de reglamento de organizacion vy
funciones (ROF) y otros instrumentos de gestion, en lo competente a la unidad,
en coordinacion con la Gerencia de Planeamiento Presupuestal y Racionalizacién
y de acuerdo con las disposiciones y productores del distrito.

12. Promover ferias de artesania en coordinacion con las asociaciones y productores
del distrito.

13. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

ITEM N° 15 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

4y PUESTO . Especialista en Supervision y Liquidacion

[“g% UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.

By

Y
JwL

_ /" A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
“Juerz”™/  La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial
FEas e Infraestructura requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Especialista_en Supervisién y Liquidacién, que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

........

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios en el sector |

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 02 afios en el

sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo Universitario en Arquitectura o

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Ingenieria civil.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y Habilitado

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en el |
area. N !

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos basicos en |
gestion publica.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion. J

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA | No aplica | Basico | _Intermedio | Avanzado |
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Word X
Excel X
Power Point X B
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS ' No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Inglés X i |‘

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Supervisar la ejecucion de obras de infraestructura urbana rural, en coordinacién
con las municipales distritales o provinciales contiguas segun sea el caso de
conformidad con el plan de desarrollo municipal.

2.Supervisar el planeamiento y la dotacion de infraestructura para el desarrollo local.

3.Dirigir y ejecutar obras de infraestructura publica, bajo las modalidades de
administracion directiva.

4. Estudiar expedientes técnicos y emitir informes preliminares.

5.Efectuar la liquidacion oportuna de las obras resultantes de la ejecucion de los
proyectos de inversién, conforme a legislacion vigente.

6.Proveer que la informacion del proceso de supervision, sea pertinente, imparcial,
cuantificable, oportuna y verificable a efecto de apoyar el proceso de adopcion de
decisiones del gobierno local y en el sector no publico, en relacion con el control
y la planificacién de las obras.

7.Formular normas, procedimientos administrativos y técnicos para la supervision,
inspecciéon y liquidacion de las obras que se ejecuten por las diferentes
modalidades.

8. Coordinar, supervisar, dirigir y controlar las recepciones, liquidaciones vy
transferencias de las obras. Asi como evaluary controlar los actos administrativos
de su sub gerencia.

9. Colaborar en la formulacion de las bases, términos de referencia y documentacion
necesaria para licitaciones y concurso publico de ejecucion y supervision de
obras.

10. Participar en la entrega de terreno, recepcion y transferencia de obras a la
sociedad civil cuando estas correspondan, levantando el acta correspondiente y
coordinando con los beneficiarios de la misma a fin de evitar reclamos posteriores.

11. Formular los informes técnicos de liquidacion técnica y financiera de obras.

12. Exigir al residente de obra la correcta conduccion del cuaderno de obra, el control
de ingreso y salida de materiales, control de salida de personal y rendimientos en
obra por administracién directa.

13. Exigir al contratista el cumplimiento del calendario de ejecucion de obras, de las
obras que se ejecutan por contrato.

14. Efectuar el control de las obras publicas en ejecucion, elaborar informes de
control, y supervisar las labores de ejecucion de obras y el cumplimiento de los
contratos.

15. Formular, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar el
plan de inversién publica.

16. Supervision y ejecucion de proyectos de construccion, mejoramiento vy
rehabilitacion de la infraestructura urbana y rural del distrito, conforme al PDU
municipal.

17. Ser parte del comité para aprobacién de expediente técnicos, liquidacion de obras
publicas y privadas y recepcién de obra.

18. Otras funciones que se le asigne.
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ITEM N° 16 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO ) ) . Especialista en Catastro Urbano y Rural.
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

/l.,a Municipalidad Distrital de Paucara a través de |a Gerencia de Desarrollo Territorial
// _g Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:

;__'-:--,,;'.'f-“.i}' .+« / Especialista_en Catastro Urbano y Rural, que se encargue de establecer las

A

/l condiciones técnicas que enmarca.
|

./ B.DETALLE DEL PERFIL
7 [EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afos en el sector |
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 afios en el
sector publico 0 en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo  Universitario  en Arquitectura,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Ingenieria Civil
NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados y/o
cursos de maestria relacionados al cargo.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos en gestion
o\ publica.
:=|| COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica para la

toma de decisiones, liderazgo, organizacion
del trabajo, solvencia ética y moral |

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado —\
Word X
Excel X
Power Point X | |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico | _Intermedioc | Avanzado
Inglés | X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Estudiar y recomendar los ajustes necesarios para la permanente actualizacion del
plan urbano y rural.

2.Conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestion de
Gobierno Municipal, basado en los principios de: formulacion, programacion,
ejecucion, supervisién, control concurrente y posterior del planeamiento y la gestion
territorial del distrito.

3.Participar en la elaboracién del plan de desarrollo urbano, el esquema de
zonificacién de areas urbanas, el plan de desarrollo de asentamientos humanos y
ademas planes especificos en base al plan de acondicionamiento territorial.

4.Elaborar y mantener actualizado o el catastro municipal.

5.Monitorear las construcciones y remodelaciones autorizadas.

6.0rganizar la nomenclatura de vias en coordinacion con las instancias
correspondientes.
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7.Formular y proponer normas y procedimientos sobre Catastro Urbano.
8.Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo y mantenimiento del sistema de
informacion geografica.
9.Administrar la informacion que se procede en el sistema de informatica con que
cuente la unidad organica para el mejor cumplimiento de sus funciones.
- 10.Reglamentar la construccién, remodelaciéon de edificios de uso privado en

.~/  resguardo de la seguridad.
a2my/ 11, Llevar actualizado de Registro de Vias, nomenclaturas de Avenidas, parques,
urbanizaciones, asi como designar la remuneracién de los predios Urbanos del
Distrito capital.

12. Mantener un registro actualizado de los lotes, manzana, construcciones, terrenos
sin construir.

13. Llevar el registro de la nomenclatura de vias, parques, urbanizaciones, asi como
designar la numeracion de los predios y llevar el registro catastral correspondiente.

14. Expedir certificados de numeracién de inmuebles, jurisdiccién, nomenclatura de
avenida, calles, plazas, alineamiento y resellado de planos en coordinacién con
Desarrollo Urbano y Obras.

15. Gestionar la concertacion con instituciones del sector publico y privado, en
coordinacion con la normatividad la formulacion y ejecucién de programas vy
proyectos de planificacion urbana.

16. Efectuar en control de las obras a las que se le haya otorgado la licencia de
construccion respectiva y que concluiran con el otorgamiento del certificado de
finalizacion de obra.

17. El control urbano permanente, fiscalizar el cumplimiento de las normas relativas
a construccion funcionamiento comercial y anuncios.

18. Llevar el registro de nomenclatura de via, parques y urbanizaciones.

19. Ser parte del comité para aprobacion de expediente técnicos, liquidacion de

obras publicas y privadas y recepcion de obra.
20. Otras funciones que le asigne.

ITEM N° 17 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO . Especialista en Estudios y Proyectos.

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial

e Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:

Especialista en Estudios y Proyectos, que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 afios en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo Universitario en Ingenieria Civil,
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | arquitectura o carreras afines.

NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado i

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados y/o
cursos de maestria relacionados al cargo.
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L)

con conocimientos

| CONOCIMIENTOS
COMPETENCIAS

Contar
publica.
Actitud proactiva, capacidad analitica para la
toma de decisiones, liderazgo, organizacién
del trabajo, solvencia ética y moral

en gestion

/GTEONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

‘-:LL‘-‘:' N § A . .

e /%E | OFIMATICA Noaplica |  Basico Intermedio |  Avanzado |
i B ‘ Word X '
ECT)) | Excel X ‘

a7/ | Power Point X ]
il NIVEL DE DOMINIO §
IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado |
Inglés |! X [ |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Formular y proponer el Programa de Proyectos de Inversion Publica en el corto y
mediano plazo de la Institucién, para su respectiva aprobacion.

2. Formular y proponer las normas, directivas, procedimientos, manuales y demas
disposiciones necesarias para regular los aspectos relacionados con los Proyectos
de Inversion Publica.

3. Establecer los procedimientos y criterios técnicos que se deben seguir durante la
formulacién de los Proyectos de Inversion Publica.

4. Organizar el plan de trabajo de asistencia técnica y dirigir la asesoria metodolégica
en cada Comité Formulador respecto a los Proyectos de Inversién Publica.

5. Conducir las actividades de asesoramiento, supervisién y evaluacién de los
Proyectos de Inversion Publica.

6. Coordinar con los érganos correspondientes del Sector los asuntos relacionados
con los Proyectos de Inversion Publica.

7. Elaborar o supervisar la elaboracion de estudios basicos para la elaboracion de
expedientes técnicos de obras (estudio de suelos, topografia y otros).

8. Elaborar o supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos de obras, con sus
respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de
obra, analisis de precios unitarios, planos, y ciernas requisitos exigidos por las
disposiciones legales y normatividad vigente.

9. Absolver consultas y/o modificaciones que se puedan presentarse en la ejecucién
de las obras, asi como también la elaboracién del expediente técnico de estas
modificaciones (Expedientes técnicos realizados en planta)

10. Elaborar o supervisar la elaboracién de estudios basicos para la elaboracién de
expedientes técnicos de obras: (estudio de suelos, topografia y otros).

11. Elaborar o supervisar la elaboracién de los expedientes técnicos de obras, con sus
respectivas memorias descriptivas, especificaciones técnicas, presupuestos de
obra. analisis de precios unitarios, planos, y demas requisitos exigidos por las
disposiciones legales y normatividad vigente.

12. Elaboracién y aprobacién de mediante comité evaluador de expedientes técnicos.

13. Ser parte del comité para aprobacién de expediente técnicos, liquidacién de obras
publicas y privadas y recepcién de obra.

14. Colaborar en la programacién de actividades y en reuniones de trabajo.

--\.}:é": 3
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iITEM N° 18 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO , ' . Especialista en Maquinarias y Equipos.
_ UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura.
) A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

N, ~ La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Territorial
e Infraestructura, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Especialista en Maquinarias y Equipos, que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 anos en el sector

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afios en el

sector publico 0 en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulado en Ingenieria mecanica, o

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | carreras afines.

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones, diplomados y/o
cursos de maestria relacionados al cargo.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos en gestion
publica. el

COMPETENCIAS Actitud proactiva, capacidad analitica para la

toma de decisiones, liderazgo, organizacién
del trabajo, solvencia ética y moral

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Administrar y supervisar el resguardo, la operatividad y uso adecuado de la
maquinaria y equipos a su cargo, con aplicaciéon de las normas técnicas
establecidas.

2. Efectuar la programacién del uso de la maquinaria y equipos, atendiendo los

requerimientos solicitados por las unidades organicas usuarias.

Valorizar el tiempo efectivo utilizado de la maquinaria y equipos.

Programar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo,

de la maquinaria y equipos a su cargo segun la bitacora de cada maquina.

5. Elaborar e implementar politicas internas, directivas, manuales e instructivas
de uso adecuado de las maquinarias para la adecuada administracion y
operatividad del servicio del equipo mecanico.

oy
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6. Formulary actualizar las estadisticas de movimiento de vehiculos y capacidad
aproximada de consumo de combustible y carburantes de cada unidad, en

forma mensual.

7. Gestionar, coordinar y ejecutar acciones de capacitacion del personal técnico

a su cargo.

8. Ofras funciones propias de su competencia que le sean asignados.
ITEM N° 19 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

~ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

' PUESTO , : Secretario (a)
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la oficina de la Gerencia de Desarrollo
social. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como:
Secretario(a) que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afnos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 06 meses en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Titulo técnico en administracion, |

secretariado ejecutivo y/o a fines.

B\ REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

_.+%| CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Curso yl/o certificacion y/o diplomado
relacionados a la especialidad (Gestion
Publica y/o Gestibn Municipal y/o
Procedimiento Administrativo General, y/o
afines)

CONOCIMIENTOS

Dominio de herramientas ofimaticas,
redaccion de documentos, atencion al
publico y conocimiento de la Ley.

COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio .. Avanzado
Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR.

1. Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion que ingresa

a la Gerencia Municipal.

2. Elaborar y mantener la agenda del Gerente Municipal.
3. Atender | teléfono y efectuar las llamadas que correspondan.
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4. Revisar y preparar documentacion, para la atencién y firma del Gerente

Municipal.

5. Ordenar, clasificar, archivar, mantener y actualizar los archivos documentales
y magneticos de la Gerencia, asi como cuidar de su conversacion, proteccién

y confidencialidad.

6. Utilizar correo institucional como herramientas de coordinacion y gestion.

7. Elaborar
= generales.

los documentos administrativos de acuerdo a

8. Otras funciones que le asigne.

JITEM  Ne

PUESTO

B. DETALLE DEL PERFIL

UNIDAD ORGANICA O AREA
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Promotor Social
que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

indicaciones

20 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

: Promotor Social
. Gerencia de Desarrollo Social

NIVEL DE ESTUDIOS

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O

EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios en el sector |
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 1 afio en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller en Ciencias Sociales, Ingenieria,

Ciencias Administrativas y Contable,
Derecho, Economia y/o carreras similares.

REQUISITOS ESPECIFICOS

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Capacitacion especializada en el area.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en gestion publica.

COMPETENCIAS

Actitud proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del

trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion. |
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Word X -
Excel X B
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedioc | Avanzado
Inglés X

FUNCIONES A REALIZAR:

15. Dirigir y supervisar las actividades técnicas administrativas de la dependencia a su

cargo.

16. Planificar supervisar programadas asignados a la unidad de promocién social de la

Municipalidad Distrital de Paucara.

17. Planificar, ejecutar y evaluar los programas sociales dirigidos a la poblacion de
estado de pobreza y extrema pobreza.
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18. Promover la participacion activa de los programas sociales en las decisiones de
desarrollo local y regional.

19. Programar, ejecutar, evaluar programas y proyectos que promuevan el
mejoramiento de vida de los beneficiarios de los programas sociales y ciudadania
en general.

20. Elaborar normas, directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

21. Coordinar con las areas que correspondan la ejecucion de programas y supervisar
los mismos.

22. Le corresponde coordinar con organismos publicos y privados la solucion de
problemas de los programas al cargo.

23. Representar a la Municipalidad en eventos locales, regionales o nacionales que
tengan que ver con programas sociales.

24. Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

[TEM N° 21 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

' %‘K‘;‘)\f._ PUESTO : Analista en Demuna
1} UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social.
/ A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
/" La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social.
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista en
Demuna que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

? A, B.DETALLE DEL PERFIL
“\ | EXPERIENCIA Experiencia General: 02 anos en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 afo en el sector
publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas, |
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Carreras afines.
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS .

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word " X '
Excel X
Power Point X -
NIVEL DE DOMINIO
| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado _]
_Inglés X l |
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D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Conocer la situacién de los nifios y adolescentes que se encuentren en
instituciones publicas o privadas.

2.Intervenir cuando se encuentren amenazados o vulnerados sus derechos para
hacer prevalecer el principio del interés superior.

3.Promover el fortalecimiento de lazos familiares. Para ello puede ejecutar
conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre
estas materias.

4.Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la problematica de las personas en situacion
de discapacidad, para ayudar a crear una cultura de derechos, tarea que se
realizan al interior de la municipalidad y esta dirigida a las personas e instituciones
del distrito

5. Planificar, coordinar, conducir, supervisar, evaluar las actividades, proyectos con
enfoque de género, que promocionan las capacidades, habilidades, destrezas de
las mujeres para generarse ingresos propios, desarrollen sus derechos ciudadanos
y el liderazgo. Asi como conducir las acciones permanentes de prevencion de la
violencia familiar contra la mujer.

6.Disefar e implementar campafas permanentes de los derechos de los adultos
mayores.

7.lmplementar servicios de asesoria legal para la defensa de los derechos de los
adultos mayores, de la mujer, de los nifios, adolescentes y personas con
discapacidad en caso de abuso y maltratos.

8.Oftras funciones que le asigne.

iTEM N° 22 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

PUESTO : Asistente en OMAPED

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social,
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Asistente en
OMAPED que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afos en el sector
publico y/o privado. o
PROFESION: FORMACION | Bachiller en Economia, Administracion,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Contabilidad de Empresas o Afines.
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS B

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Curso ylo certificaciébn y/o diplomado
relacionados cursos en tramite
documentario y/o ofimatica )
CONOCIMIENTOS Conocimientos basicos en ofimatica.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administraciéon del tiempo, organizacién del
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trabajo, Capacidad de analisis, redaccion,
ortografia, iniciativa y discrecion

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

. OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Word X
_— | Excel ' X _
Ao 7. /| Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
°7 | IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado
=~/ |Inglés | X [
'/

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Sensibilizar y/o crear conciencia sobre la problematica de las personas en situacion
de discapacidad segun la Oficina Municipal de Atencién a la Persona con
Discapacidad-OMAPED.

2.Asesorar y apoyar el proceso de formacion y organizacién de vecinos con
discapacidad.

3.Conocer a los vecinos con discapacidad no solo para saber cuantos son y donde
estan sino para conocer su problematica y poder planificar acciones en funcion de
ella.

4.Fomentar la participacion de las personas con discapacidad en las actividades de
la Municipalidad.

5.Promocionar los derechos de las personas con discapacidad y vigilar su
cumplimiento.

6. Promocionar y guiar a la persona con discapacidad en el proceso de integracion,
especialmente en los servicios educativos, de salud y trabajo realizando las
gestiones necesarias para que las personas con discapacidad.

7.Bienestar general fomentar un estado de bienestar general realizando actividades
de prevencion y cuidado de la salud.

8.Brindar asesoria, orientaciéon y charlas de apoyo a los familiares de los
discapacitados para facilitar |a terapia de rehabilitacién en sus hogares.

9. Asegurar el acceso a los servicios de salud especializada para el tratamiento de la
discapacidad visual, fisica, mental, sensorial.

10. Brindar asesoria administrativa y juridica en forma gratuita, en materia de los
derechos ciudadanos de la persona con discapacidad.

11. Promover programas que generen espacios para estimular el desarrollo de las
potencialidades y capacidades intelectuales, fisicas, culturales, deportivas vy
recreativas.

12. Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su competencia.

ITEM N° 23 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Analista en ULE

UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Desarrollo Social.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista en ULE
que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.
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B. DETALLE DEL PERFIL :

| EXPERIENCIA | Experiencia General: 02 afos en el sector
'| publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
] ] publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Bachiller, Titulo Técnico en administracion
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | de empresas, derecho, Carreras afines.
NIVEL DE ESTUDIOS
REQUISITOS ESPECIFICOS -
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

' CONOCIMIENTOS

£y

S

[ v

NG

. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X - '
Excel X
Power Point X

NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
_Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Supervisar la realizacion de los programas de erradicacion de la pobreza e
inclusion social a cargo de la Municipalidad Distrital de Paucara.

2. Verificar que las solicitudes de empadronamiento, clasificacién socioeconémica
(CSE) y Actualizacion de Clasificacion Socioeconémica (ACSE) se atiendan
dentro de los plazos previstos.

3.Supervisar que las acciones de actualizacién de clasificacion socioeconémica y
digitacion de los expedientes se realicen.

4. Programar talleres de informacion.

5. Verificar que el Padrén General de Hogares (PGH) se encuentre actualizado y sin
observaciones.

6. Programar y supervisar la realizacion de las labores de visita a los hogares.

7.0tras actividades que si le asigna el jefe inmediato.

iITEM N° 24 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO : Analista en Programa Alimentario

UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Desarrollo Social.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Desarrollo Social.
requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios como: Analista en
Programa Alimentario que se encargue de establecer las condiciones técnicas que
enmarca.
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B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica: 01 afio en el sector
publico o en puestos similares.

PROFESION:

, FORMACION
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller, Titulo Técnico en derecho,
educacion, administracion, Carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS

Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,

L discrecion y trabajo bajo presion. N
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
. OFIMATICA No aplica Basico Intermedio |  Avanzado
 Word X
Excel X |
Power Point X _ |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
_Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

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

2.Controlar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,

distribucion, atencion a la

alimentos complementarios.
3.Controlar las actividades relacionadas con la fiscalizacion y control de los
beneficiarios del vaso de leche y del apoyo alimentario.

4.Actualizar los padrones. incor

del vaso de leche segun ley.
o.Controlar la calidad de los alimentos repartidos a los beneficiarios de los Programas
sociales, defensa y promocién de derechos ciudadanos.
6. Administrar los programas de apoya alimentario municipal creados por Ley,
teniendo en cuenta los sectores mas deprimidos del Distrito.

poblacién beneficiaria del vaso de leche y raciones de

porando y dando de baja a beneficiarios del programa

7.Establecer y disefiar lineamientos para la distribucion adecuada y oportuna de
alimentos a la poblacién objetivo.

8.Realizar capacitaciones en materia de seguridad alimentaria y lucha contra la
pobreza.

9.Focalizar la poblacion objetivo en situacién de pobreza, pobreza extrema riesgo
social y de mayor vulnerabilidad, de acuerdo a las normas legales

10. Mantener actualizado los informes estadisticos de beneficiarios de los Programas
Sociales a su cargo.
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iITEM N° 25 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

_~PUESTO . Gerente de la Gerencia de Servicios Municipales y
' ) Gestion Ambiental
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de la_Gerencia de
Servicios Municipales. requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Gerente de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental que se
encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 04 afos en el sector |

publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 afios en el

sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Titulo en ingenieria ambiental ciencias

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | sociales, contabilidad, administracién de

NIVEL DE ESTUDIOS empresas o Carreras afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS Colegiado y habilitado.

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion. ]

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X
| Excel ; X
Power Point | X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado
_Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR

1.Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion
ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en
vehiculos menores y participacion ciudadana en concordancia con la normativa
de la materia. Planificar implementar y supervisar los procesos para la promocion
y fiscalizacion de la participacion vecinal.

2.Planificar implementar y supervisar los procesos para la promocién vy fiscalizacién
de la participacién vecinal.

3.Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacién de vehiculos
menores y demas, de acuerdo con lo establecidos en la regulacion provincial.
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4.Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil
y de la policia Nacional y los servicios del serenazgo
5.Conducir y supervisar la implementacion 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.
6. 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 Identificacion y
Estado Civil, RENIEC.
7.Emitir Resoluciones en el ambito de su competencia.
8.Otras funciones del cargo que le sean asignados por el Alcalde o Gerente
Municipal, en materia de su competencia.
ITEM N° 26 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL:

:‘.4]1 PUESTO ' ' : Especialista en Servicios Publicos.
“#) UNIDAD ORGANICA O AREA . Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental, requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Especialista_en Servicios Publicos que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

Yorg o 4 B. DETALLE DEL PERFIL _
‘\«::féjﬁ% EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afos en el sector
- publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 afios en el
sector publico.

PROFESION: FORMACION | Titulo universitario en Ingenieria Ambiental, |

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | Ciencias Sociales, Contabilidad, |

NIVEL DE ESTUDIOS Administracion de Empresas o Afines.

REQUISITOS ESPECIFICOS

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al puesto

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestién de seguridad ciudadana y
salubridad de limpieza publica
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word S |
Excel X [
Power Point | X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS | No aplica Basico Intermedio Avanzado
_Inglés -‘ X
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D. FUNCIONES A REALIZAR:

1.Promover normas vy estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion
ambiental, saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en
vehiculos menores y participacion ciudadana en concordancia con la normativa de
la materia.

~2.Planificar, organizar y elaborar lineamientos, politicas, proyectos y estrategias para

_-__3‘55";}-;»\ impulsar el la seguridad ciudadana y transporte.
. i_r_.:c'_‘ _\? \?.
“ '-f" 'p

~\ " 3.Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos solidos su

2 transferencia y disposicién final de residuos municipales y no municipales del
distrito.

4.Gestionar el proceso para otorgar licencias para la circulacion de vehiculos
menores y demas, de acuerdo con lo establecido en la regulacion provincial.

S.Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacion de la sociedad civil
y de la policia Nacional y los servicios de Serenazgo.

6.conducir y supervisar |a implementacion de normas, planes y procesos de Ia
gestion del riesgo de desastres, en el ambito de su competencia en el marco del
politico, nacional de gestion de riesgo de desastres y los lineamientos del ente
rector.

7. Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimiento,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados,
de conformidad con las disposiciones del registro nacional de identificacion y

O\ estado civil- RENIEC.

”’*\-ﬁj’{-ﬁ 8. Emitir resoluciones en el &mbito de su competencia.
EERER0 “;; 9. Otras funciones del cargo que le sean asignados en materia de su competencia.

—

3 o T A P z
N _C___'T_LP;/ ITEM N° 27 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ' ' : Analista en Area Técnica Municipal
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Munici ales
y_Gestion Ambiental requiere la contratacién de 01 personal para prestar servicios
como: Analista_en Area Técnica Municipal que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

' EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 02 afos en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Bachiller, Tilulo Universitario en ingenieria
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | sanitaria, ingeniera civil, ingenieria
NIVEL DE ESTUDIOS ambiental, quimica, Carreras afines.
REQUISITOS ESPECIFICOS - -
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area. N
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracién del tiempo, organizacion del

e, —
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| trabajo, redaccién ortograffa, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

o~ — i NIVEL DE DOMINIO
7 ) OFIMATICA No aplica Basico " Intermedio Avanzado
5./ | Word X

24\ | Excel X .
| | Power Point l | X , j

i . NIVEL DE DOMINIO =
IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado ol
Inglés | X | | ]

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento rural del Distrito.

2. Administrar los servicios del saneamiento del Distrito a través de los operadores
especializados comunales directamente.

3. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u otras
formas de organizacion) para la administracion de los servicios de saneamiento,
reconocerlas y registrarlas.

4. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales
administradoras de servicios de saneamiento del Distrito.

5. Programa, dirigir y ejecutar camparias de educacion sanitaria y cuidado del
agua.

6. Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los
servicios de saneamiento.

7. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento
de las obligaciones de las organizaciones comunales.

8. Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que
brindan los servicios de saneamiento existentes en el Distrito.

9. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de
los servicios de saneamiento.

10. Brindar apoyo técnico en la formulacién de proyectos e implementacion de
proyectos integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de
infraestructura, educacién sanitaria, administracion, operacién y mantenimiento
y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

11. Mejorar los procesos relacionados al monitoreo, supervisién y fiscalizacion del
COMPROMISO 4 “Mejorar la prestacion de agua potable y saneamiento rural”

12. Otras funciones que le asigne.

ITEM Ne 28 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ' : Gasfitero
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
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La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Gasfitero que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 afios en el sector
' publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afnos en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

._\

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica g
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION No aplica
CONOCIMIENTOS No aplica

COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X —
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
_Inglés X

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Ejecutar las actividades de mantenimiento predictivos y correctivos en el ambito
de su competencia.

2. Ejecutar las actividades de conservacion de los equipos y sistemas para
asegurar 6ptimas condiciones de operacién y mantenimiento.

3. lIdentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlos,
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

4. ldentificar potenciales fallas en los equipos y sistemas y subsanarlos,
informando al responsable con el fin de tomar las medidas correctivas.

5. Elaborar informes y proyectos de mejora sobre funcionamiento de equipos y
sistemas.

6. Ejecutar la limpieza periodica de los registros de las redes sanitarias.

7. Realizar revisiones y mantenimiento de equipos hidraulicos, abastecimiento de
agua potable e instalacion sanitaria en general (griferias y aparatos sanitarios).

8. Efectuar analisis y manipulacion para la verificacién de la calidad de agua de los
servicios higiénicos.

9. Velar por el montaje, mantenimiento y operacion general de lineas y equipos
hidraulicos.

10. Realizar el cambio de bombillas, fontaneria, arreglos menores de equipos de
oficina.
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11. Realizar mantenimiento de puertas, ventanas, desatores de desagues y
drenajes.

i[TEM N° 29 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO - Coordinador de Seguridad y Participacion
] . Ciudadana
_____~ )UNIDAD ORGANICA O AREA - Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
_,..4;;_if;‘;;§’r§i;$\_ Ambiental

(G5 %%\ A.OBJETO DE LA CONVOCATORIA

A E.i La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
como: Coordinador de Seguridad y Participacion Ciudadana que se encargue de
establecer las condiciones técnicas que enmarca.
B. DETALLE DEL PERFIL
EXPERIENCIA Experiencia General: 02 afios en el sector
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 02 anos en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Licenciado del ejército peruano, yl/o
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O estudiante universitario, Administracion,
NIVEL DE ESTUDIOS economia o afines por la formacion.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
3 A\, temas relacionados al area.
= | CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestion publica, manejo de

programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
[ discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
_Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar el plan distrital de serenazgo y
planes de seguridad especificos, los programas de acciones en cumplimiento de
las normas municipales en materia de seguridad ciudadana, a fin de promover la
tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Distrital de Seguridad Ciudadana.
3. Atender las denuncias vecinales sobre incumplimiento de las normas y
disposiciones municipales.

N
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Brindar apoyo al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y a la Policia
Nacional, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Seguridad
Ciudadana.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Local de Seguridad Ciudadana.

Supervisar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos distritales de
seguridad ciudadana.

Promover la participacion ciudadana para fortalecer la seguridad ciudadana y la
conformacion de juntas vecinales.

Coordinar los lineamientos y especificaciones técnicas para garantizar la
estandarizacion y especificaciones técnicas para garantizar la estandarizacion e
interoperabilidad de los sistemas de radio y video vigilancia y radio
comunicacion con los sistemas de la Policia Nacional del Peru.

Elaborar el informe de evaluacion del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

. Supervisar las actividades técnico administrativas del serenazgo municipal

destinadas a garantizar la seguridad e integridad de los pobladores del distrito
de Paucara, de conformidad a las normas legales vigentes.

. Sectorizar al distrito seguin el mapa de indice delincuencial.
. Formular las denuncias ante las autoridades competentes sustentandose en los

informes presentados por los serenos.

. Asesorar en materia de su competencia al Comité Distrital de Seguridad

Ciudadana, a las Juntas Vecinales y asociaciones acreditadas por la
municipalidad.

Programar, dirigir, supervisar, evaluar y controlar las acciones de capacitacion y
preparacion de los miembros del serenazgo a su cargo.

Coordinar con las Juntas Vecinales las acciones y actividades dirigidas a
erradicar la delincuencia.

Apoyar al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana en la elaboracién de Plan
Local de Seguridad Ciudadana en coordinacién con el secretario técnico.
Formular el diagnéstico de la problematica de Seguridad Ciudadana y elaborar
el mapeo de riesgo y delictivo en coordinacién con la PNP.

Coordinar con la Policia Nacional del Pert acciones de patrullaje integrado para
garantizar la proteccion de 18 los ciudadanos, bienes. manteniendo la
tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario. controlando la
delincuencia, drogadiccion y la prostitucién clandestina, etc.

Mejorar los procesos relacionados al monitoreo, supervision y fiscalizacion del
COMPROMISO 5 “Fortalecimiento de los gobiernos locales (GL) en favor de la
seguridad ciudadana”.

N° 30 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PUESTO : Monitor de Seguridad
UNIDAD ORGANICA O AREA  : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Distrital de Paucaréa a través de la Gerencia de Servicios Municipales

y Gestion Ambiental requiere la contratacion de 01 personal para prestar servicios
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como: Monitor de Sequridad que se encargue de establecer las condiciones técnicas
que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

EXPERIENCIA Experiencia General: 01 anos en el sector
N publico y/o privado.
SABEN Experiencia Especifica: 01 afios en el
VKA N Y X sector publico o en puestos similares.
(98 PROFESION: FORMACION | Licenciado del ejército  peruano, y/o
\2° ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | estudiante universitario, Administracion,
R NIVEL DE ESTUDIOS economia o afines por la formacion.
k: REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacioén del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
{ discrecion y trabajo bajo presion. o= ]

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado |
Word X
Excel X
Power Point | X N
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio Avanzado
Inglés | X 1‘ |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad establecidas.

2.Controlar el acceso de personas, vehiculos y materiales.

3.Supervisar al personal de seguridad y coordinar sus funciones.

4. Aplicar protocolos de prevencion de accidentes.

S.Informar y formar al personal sobre normas de seguridad y prevencion.

6.Realizar rondas de vigilancia e inspecciones periddicas.

7. Verificar que se cuente con sefalizacidn de seguridad adecuada.

8.Monitorear el cumplimiento de meta segun normas establecidas.

9.Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas en
cada cuadrante del distrito de Paucara.

10. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando intervenciones
preventivas y disuasivas para elevar los niveles de seguridad y orden publico, de
conformidad a sus funciones y atribuciones otorgadas por el ordenamiento
juridico.

11. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la
seguridad de los vecinos a través de reportes comunitarios, prevencién y
vigilancia.

12. Participar en las actividades de Seguridad Ciudadana.

13. Elaborar actas diarias de ocurrencias.
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14. Recopilar y preparar informacion de acuerdo con las instrucciones de la Unidad
de Seguridad Ciudadana o de la Jefatura de Serenazgos.

15. Supervisar la ejecucién de los programas de vigilancia y patrullaje.

16. Cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales de clausura de los
establecimientos cuando su funcionamiento este prohibida y de los locales

clandestinos dedicados al expendio de bebidas alcohdlicas y/o donde se
desarrollen actos refiidos contra la moral, tranquilidad publica y buenas
costumbres.

17. Ejecutar operativos conjuntos con participacion de la Policia Nacional, Ministerio
Publico, Gobernacion, Juez de Paz y otras autoridades competentes del distrito
de Paucara.

18. Prestar apoyo a la Policia Municipal en las actividades y funciones propias de su
competencia.

19. Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

20. Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que
garanticen la efectividad de las operaciones y actividades del Serenazgo.

21. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza y
ornato publico.

22. Formar parte del primer escalén de defensa civil brindando apoyo inmediato a la
poblacion en situaciones de desastres naturales, incendios y otros.

23. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia que indique las
instancias superiores y las contenidas en el Reglamento del serenazgo.

iTEM N° 31 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
PUESTO : Serenazgo
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental requiere la contratacion de 06 personal para prestar servicios
como: Serenazgo que se encargue de establecer las condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

| EXPERIENCIA [ Experiencia General: 01 afios en el sector |
publico y/o privado.
Experiencia Especifica: 01 anos en el
sector publico o en puestos similares.
PROFESION: FORMACION | Licenciado del ejército peruano, y/o
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O estudiante universitario, Administracion,
NIVEL DE ESTUDIOS economia o afines por la formacion.
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.
CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
_ de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del |
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,

discrecion y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
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| OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word % 3
Excel X
Power Point ; X
— NIVEL DE DOMINIO
/| IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
| Inglés X

ﬁ,‘/ D. FUNCIONES A REALIZAR:

/ 1. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las acciones preventivas y disuasivas
en cada cuadrante del distrito de Paucara.

2. Ejecutar el servicio de patrullaje motorizado y a pie, efectuando intervenciones
preventivas y disuasivas para elevar los niveles de seguridad y orden publico,
de conformidad a sus funciones y atribuciones otorgadas por el ordenamiento
juridico.

3. Ejecutar, supervisar, evaluar y fiscalizar las actividades relacionadas con la
seguridad de los vecinos a través de reportes comunitarios, prevencion y
vigilancia.

4. Participar en las actividades de Seguridad Ciudadana.

Elaborar actas diarias de ocurrencias.

6. Recopilar y preparar informaciéon de acuerdo con las instrucciones de la Unidad
de Seguridad Ciudadana o de la Jefatura de Serenazgos.
Supervisar la ejecucién de los programas de vigilancia y patrullaje.

8. Cautelar el cumplimiento de las disposiciones municipales de clausura de los
establecimientos cuando su funcionamiento este prohibida y de los locales
clandestinos dedicados al expendio de bebidas alcohdlicas y/o donde se
desarrollen actos refiidos contra la moral, tranquilidad publica y buenas
costumbres.

9. Ejecutar operativos conjuntos con participacion de la Policia Nacional, Ministerio
Publico, Gobernacién, Juez de Paz y otras autoridades competentes del distrito
de Paucara.

10. Prestar apoyo a la Policia Municipal en las actividades y funciones propias de su
competencia.

11. Orientar a los administrados en los asuntos de su competencia.

12. Estandarizar criterios, herramientas, metodologias y procedimientos que
garanticen la efectividad de las operaciones y actividades del Serenazgo.

13. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de limpieza
y ornato publico.

14. Formar parte del primer escalén de defensa civil brindando apoyo inmediato a la
poblacién en situaciones de desastres naturales, incendios y otros.

15. Cumplir con las demas funciones en el ambito de su competencia que indique
las instancias superiores y las contenidas en el Reglamento del serenazgo.

i[TEM N° 32 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO ) ' : Monitor de Transito y Transporte
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
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La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestién Ambiental requiere la contratacion de 1 personal para prestar servicios como-
Monitor de Transito y Transporte que se encargue de establecer las condiciones
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

 EXPERIENCIA | Experiencia General: 02 afos en el sector
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afios en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Egresado, titulo técnico de ciencias sociales,

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O | mecanico automotriz, administrador,

NIVEL DE ESTUDIOS ingeniero o a fines.

REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS Contar con conocimientos técnicos de

ofimatica, gestién publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacion del
trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presién.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO

r OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Power Point . X |
NIVEL DE DOMINIO
' IDIOMAS ' No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
| Inglés : X . |'

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Planificar y proponer las normas que regulen el servicio de transporte publico

especial de pasajeros en vehiculos motorizados y no motorizados a nivel
Distrital.

2. Programar la realizacion de campafias preventivas por vehiculos mal
estacionados en las vias publicas del distrito.

3. Actualizar los estudios preliminares del plan del desarrollo de transporte publico
urbano (Plan regulador de Rutas) en concordancia con el plan de
acondicionamiento territorial y demas instrumentos de gestion territorial.

4. Atendery evaluar recursos de reconsideraciones, impugnaciones por las
sanciones que se aplican a los infractores de acuerdo a las normas y
dispositivos municipales.

5. Instruir, abastecer, inventariar y controlar las especies valoras y no valoradas,
que involucra el suministro de formatos de papeletas de transito, as actas de
transporte, las actas de inspeccién y otras en condicién con las unidades
organicas competentes.
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6. Cumplir con la instalacion. mantenimiento y renovacion de los sistemas de
sefalizacion de transito y semaforizacion en la jurisdiccion, de conformidad con
el reglamento nacional respectivo.

7. Controlar las actividades técnicas y administrativas de regulacion del servicio
publico del transporte urbano.

8. Brindar apoyo al Comité Distrital de Seguridad Ciudadana y a la Policia
Nacional, de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Seguridad
Ciudadana.

9. Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicular, en coordinacién con las areas y
organismos correspondientes.

10. Planificar, organizar y mantener los sistemas de sefalizacion y semaforos, y
regular el transito urbano.

11. Promover la participacién ciudadana para fortalecer la seguridad ciudadana y Ia
conformacién de juntas vecinales.

12. Emitir autorizacion de transporte publico de pasajeros y de carga en general en
vehiculos menores, en el ambito distrital.

13. Autorizar paraderos de vehiculos menores del servicio de transporte publico de
pasajeros y carga en general.

14. Promover el conocimiento de las normas de educacién y seguridad vial.

15. Ordenar y actualizar el Registro Municipal de Vehiculos Menores.

16. Otras funciones del cargo que le sean asignadas.

iTEM N° 33 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO _ : Chofer para la Recoleccion de Residuos Solidos
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales
y Gestion Ambiental requiere la contratacién de 1 personal para prestar servicios como:
Chofer para la Recoleccién de Residuos Sélidos que se encargue de establecer las
condiciones técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

' EXPERIENCIA | Experiencia General: 03 afos en el sector—‘
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afos en el

sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION | Secundaria completa

ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O

NIVEL DE ESTUDIOS

REQUISITOS ESPECIFICOS Contar con licencia de conducir B-1IC
CURSOS Y/O ESPECIALIZACION No apliga

CONOCIMIENTOS NO Aplica _
COMPETENCIAS Actitud Proactiva, relaciones humanas,

administracion del tiempo, organizacion del
| trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecion y trabajo bajo presion. |

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
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| OFIMATICA No aplica | Basico Intermedio Avanzado
| Word X -
Excel X
Power Point X ]
- NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Inglés X |

D. FUNCIONES A REALIZAR:

1. Conducir y operar el Camién Compactador a que se le asigne.

Revisar el estado de funcionamiento

Qo bkwnN

Bitacora actualizada.

Cumplir con las rutas y horarios establecidos.

del camién asignado para su conduccién.

Reportar los desperfectos del camién a fin de prevenir accidentes.
Realizar reparaciones y revisiones sencillas del vehiculo.
Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas y tener la

7. Las demas funciones contenidas en el reglamento de organizacion y funciones

de la entidad.

iITEM N° 34 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

PUESTO } ) : Analista en Administracion Tributario
UNIDAD ORGANICA O AREA : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de la Gerencia de Servicios Municipales

y Gestion Ambiental requiere |la contratacié
Analista en administracién tributario que
técnicas que enmarca.

B. DETALLE DEL PERFIL

n de 1 personal para prestar servicios como:
se encargue de establecer las condiciones

' EXPERIENCIA

Experiencia General: 02 afios en el sector |
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 01 afios en el
sector publico o en puestos similares.

PROFESION: FORMACION
ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O
NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller en administracion, contabilidad y a
fines

REQUISITOS ESPECIFICOS

No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area.

CONOCIMIENTOS

Contar con conocimientos técnicos de |
ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del
trabajo, redaccién, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.

C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:

NIVEL DE

DOMINIO

| OFIMATICA | No aplica | Basico | _Intermedio | Avanzado |
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Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica | Basico Intermedio Avanzado
_Inglés X

__D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Planear, organizar, dirigir y controlar el proceso de la tributacion de la Entidad.

2. Proponer normas, politicas y mecanismos para la gestién tributaria de la
municipalidad, que conlleven a su mejora, ampliacion de la base tributaria y la
reduccion de la morosidad.

3. Gestionar los procesos del sistema tributario municipal.

4. Supervisar las campanfas, orientacién y asesoria a los contribuyentes en materia
de tributos.

5. Conducir y supervisar el sistema de cobranzas ordinarias, centros autorizados
de recaudacion y recaudadores, cuentas corrientes de los contribuyentes,
determinacién de costos de los servicios municipales y valor de las especies
valoradas.

6. Supervisar los operativos de fiscalizacion tributaria.

7. Informar mensualmente a la alta Direccion los ingresos y proyecciones
tributarios.

8. Emitir resoluciones y actos administrativos en el &mbito de su competencia.

9. Orientar y asesorar a los contribuyentes en asuntos juridicos tributarios en
coordinacién con la oficina de Asesoria Juridica.

10. Normar y regular el servicio publico de transporte urbano e interurbano del
distrito de conforme a las leyes y reglamentos vigentes en la materia.

11. Establecer coordinaciones con la Municipalidad Provincial, Policia Nacional del
Peru, Ministerio de Transportes.

12. Emitir actos administrativos de autorizacion y fiscalizacion conforme a las
competencias atribuidas.

13. Otorgar las licencias para la apertura y funcionamiento de establecimientos La
comerciales, industriales y profesionales, de acuerdo con la normativa vigente.

14. Las demas que le asigne el Gerente Municipal en el marco de sus competencias
o aquellas que le corresponda por norma expresa.

15. Emitir resoluciones de determinacién y resoluciones de multa como resultado de
su labor fiscalizadora.

16. Coordinar acciones de control y recaudacion de los tributos, multas y sanciones,
de acuerdo a la normatividad tributaria.

17. Remitir a la Oficina de Ejecucion Coactiva, las resoluciones de determinacién y
las resoluciones de multa, para su cobro respectivo.

18. Programar y ejecutar acciones de fiscalizacion y control del transporte regular y
no regular en coordinacion con la Gerencia de Transito, Vialidad y Transporte de
la Municipalidad Distrital.

19. Otras que le designe su jefe inmediato superior.

ITEM N° 34 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
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PUESTO

_ ' : Defensa Civil de Riegos y Desastres
UNIDAD ORGANICA O AREA

: Gerencia de Servicios Municipales y Gestion
Ambiental

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Paucara a través de |a Gerencia de Servicios Municipales

¥ Gestién Ambiental requiere la contratacion de 1 personal para prestar servicios como:

Analista en Defensa Civil de Riesgos y Desastres que se encargue de establecer las

condiciones técnicas que enmarca.

.7 B.DETALLE DEL PERFIL
" | EXPERIENCIA

Experiencia General: 01 afos en el sector—‘
publico y/o privado.

Experiencia Especifica: 03 meses en el
sector publico o en puestos similares.

“.%\ | PROFESION: FORMACION | Bachiller en ingenieria civil, ambiental,
%) ACADEMICA, GRADO ACADEMICO O arquitectura y a carreras a
/| NIVEL DE ESTUDIOS fines
REQUISITOS ESPECIFICOS No aplica

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION
CONOCIMIENTOS

Cursos, certificaciones y/o diplomados en
temas relacionados al area. ]
Contar con conocimientos técnicos de
ofimatica, gestion publica, manejo de
programas, proyectos relacionados al area
de preferencia hablar el idioma del lugar.

Actitud Proactiva, relaciones humanas,
administracion del tiempo, organizacién del

/| COMPETENCIAS

trabajo, redaccion, ortografia, iniciativa,
discrecién y trabajo bajo presion.
C. CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA E IDIOMAS:
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Word X
Excel X
| Power Point X |
NIVEL DE DOMINIO
' IDIOMAS | No aplica | Basico Intermedio | Avanzado
Inglés | X [

D. FUNCIONES A REALIZAR:
1. Planear, dirigir, y conducir las acciones de Gestién del Riesgo de Desastres en

la jurisdiccién del distrito, 1 dentro del marco legal establecido por las normas
técnicas emitidas por el Centro Nacional de Estimacion, Prevencion y Reduccion
del Riesgo de Desastres (CENEPRED).

2. Gestionar el aseguramiento progresivo de los procesos técnicos y
administrativos que faciliten la preparacion, la respuesta y la rehabilitacion ante
riesgo de desastres, en coordinacién con las unidades organicas de la
municipalidad, en cumplimiento de lo establecido en |a Ley del SINAGERD.

3. Promover la instalacion y actualizacion de los sistemas de alerta temprana,
establecer protocolos de comunicacion y medios de difusion para la respuesta
ante emergencias y/o desastres.
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Coordinar con las entidades técnico- cientificas que tengan a su cargo la
identificacion de peligros.

Emitir certificados de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.
Supervisar y ejecutar en lo que corresponda, las vistas de inspeccion técnica,
inspecciones de seguridad en edificaciones en el distrito.

Disefiar y proponer la politica de desarrollo de capacidades en la administracion
publica en lo que corresponda a gestion reactiva u otras del riesgo que permita
el ejercicio de sus funciones.

Dirigir la ejecucién de simulacros de evacuacién en casos de sismos, actividad
volcanica, incendio y otros.

Organizar e implementar el Centro de Operaciones de Emergencias distrital
conjuntamente con el grupo de trabajo y plataforma de Defensa Civil, capacitar y
conducir las brigadas de emergencias.

Proponer, organizar, evaluar y elaborar informes de evaluacion de riesgo a
solicitud de parte y/o por oficio segun corresponda la normativa vigente.
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ANEXO 1
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
(Con Caracter de Declaracidn Jurada)
l. DATOS PERSONALES:
L L S
ADEIIOOMEIBING ..ot ...
_—Nombres
;,r o MNacionalidad ¢
21‘ FeCh g NaCIMIBITO 2.ciisissssbimmmemmsmessmmassiasios s 555
i Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento: ... PROVINGIRL ...coovsisivasiiasiisiiossemmmmmmmnee DISEFROL. coomomccosmsssosiss
. Documento de Identidad Ne: R 1 X ol
5 BstadoCiil oo
Direccién Avenida/Calle/Jirén): ...
R S
TEMONBR/COIUr i ————— e
:  CMOBIEERUNND = s e ——————
MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD S } NO ‘
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS S J NO ‘
Il.  ESTUDIOS REALIZADOS:

B FECHA DE CUENTA | N°DE |
TITULOO | ESPECIALID EXPEDICION DEL UNIVERSIDAD | CIUDAD CON FOLIO EN
GRADO AD TITULO O GRADO PAIS | SUSTENTO DONDE

ACADEMICO SI | NO ESTAEL
MES/ANO DOCUMENT
0
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. CAPACITACION:
N° CUENTA | N°de Folio
DENOMINACION FECHA DE: DURA INSTITUCION CON en donde
DEL CURSO Y/O CION SUSTENTO ests el
EVENTO INICIO | TERMINO | EN SI' | NO | document
HORA 0
S

| ]

V. EXPERIENCIA LABORAL:
EL POSTULANTE deberd 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.

* Experiencia laboral (comenzar por la més reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracion mayor a un mes.
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CUENTA CON
NOMBRE DE LA CARGO FECHA DE: TIEMPO SUSTENTO N° de Folio
N° ENTIDADY/O | DESEMPENADO INICIO TERMINO EN EL S| NO en donde
EMPRESA (MES/AN | (MES/ARO CARGO estd el

documento

0) )

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.

PAUCATE, cioviiviie it de 2025.

Nombres y Apellidos:

RN
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 05-2025-MDP.

Presente. -
De mi consideracion:

B E

identificado  con  DNI Ne o , con RUC Ne
.................................................... : domiciliado en
........................................................................................................... , que se presenta

como postulante de la Contratacién Administrativa de Servicios del Proceso CAS N2 05-
2025-MDP, [TEMN® ... , declaro bajo juramento:
® Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para

contratar con el Estado.

® Que no me encuentro impedido para ser postulante.

Paucara, .......ccocoveveiovoeeoeeo de 2025,

(FIrma): oo
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ANEXO 03
LEY N226771-DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores:
COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL

PROCESO CAS N2 05-2025- MDP.
CODIGO AL QUE POSTULA [TEM N® woorron.

T Presente. -

% De mi consideracion:

Lt ,4?/?’ Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o
?

por razon de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando

PAUCET ) om0 s merensr e O 8 20 A5

Atentamente,

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 continuacién:

Ne Relacién Apellidos y Nombres Oficina donde presta servicios
1
2
Ly )
B e =k

[~ ]
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 05-2025-MDP

/7resente -

L.o?’(\ s, /De mi consideracién:
0L7t E""c tj'\.

............................................................... ; domiciliado en

® 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 podrad percibir simultaineamente remuneracion y
pension, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o
consultorias, salvo por funcién docente y la percepcién 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 Publico.

PAUEEIR, oo i O 008
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ANEXO 05

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

Sefores:

Presente. -

De mi consideracion:

2

Al VL) »
By, »
Vi

El que suscribe

identificado  con DNl N oo con domicilio en
....................................................................... , declaro bajo juramento que, a la fecha, no me
encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a gue 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

éncuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

PaUCAra, ..oooeeeeeeeeeeeeeoee oo de 2025.

(Y1
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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 DEL
PROCESO CAS N2 05-2025- MDP.

Presente. -
De mi consideracion:
L BUEE SUBOTTBR om0 B s s s
identificado  con DNI Ne ... con domicilio en
........................................................................ , declaro  bajo Juramento, que tengo
conocimiento de la siguiente normatividad:

® LeyN®28496, Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4°y el articulo 11°

de la Ley N° 27815, Ley del Codigo de Ftica de la Funcién Publica.
® Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley

del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda

circunstancia.

= A de 2025.

(FIEEE o
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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 DEL
PROCESO CAS N2 05-2025- MDP.

Presente. -

De mi consideracién:

El que suscribe

identificado  con NI Ne Lo con  domicilio en
weenns, d€CIATO bajo juramento que, a la fecha, no

tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

PHUCIIR, “oviissitiiiiiinsmnmmssessmrosmpssmisssssitissse de 2025,

(Firma): oo,
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ANEXO 8
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO

Por la presente, yo: s [dENTITiCDO (a) cON

Documento Nacional de Identidad (DN N oo

Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA o siguiente:

Me encuentro afiliado a algtn régimen de pensiones: SI NO
= (Marca con una “X”
o7 eteeens )/ En caso que la respuesta es afirmativa (Sl), indicar:
(Marca con una “X")

7

/
uc#fy/ Sistema Nacional de Pensiones: ONP

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

HABITAT
CUsPp N(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

INTEGRA

PROFUTUROQ

Paucarg, .....ccoovoevevecv . de 2025.
Nombres y Apellidos:

R 11 R O ———

(Firma): .........

R7
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ANEXO 09
DECLARACION JURADA DE AUTENCIDAD DE DATOS CONSIGNADOS

Sefiores:

COMITE DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL
PROCESO CAS N2 05-2025- MDP.

Presente:
De mi consideracién:
El que suscribe

identificado con DN| No con domicilio en
..................................................................... , declaro bajo juramento Ia autenticad de datos
consignados en la hoja de vida presentada para la presente Contratacion Administrativa

de Servicios del Proceso CAS N° 05-2025-MDP, 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.

PRUBBIB, oot i tmnemmsrensconseesmssscisn de 2025,
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