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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Lucha contra la Corrupcién y la Impunidad”

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019-MPC
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION BAJO LA MODALIDAD DEL

REGIMEN DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -

CAS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTROVIRREYNA
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001-2019-MPC

FINALIDAD:

El presente documento normativo, tiene como finalidad principal regular el procedimiento
para la convocatoria del concurso publico de mérito bajo el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo N° 1057, requeridos por las diversas Gerencias y Sub Gerencias de la
municipalidad, garantizando los principios de méritos, capacidad, profesionalismo e
igualdad de oportunidad.

2,

2.2.

2.3

8.1;

3.2.
3.3,
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

89,

DISPOSICIONES GENERALES:

Entidad Convocante:

La entidad convocante del proceso de seleccion de personal es la Municipalidad
Provincial de Castrovirreyna, con domicilio legal en Av. Los Libertadores s/n-
Castrovirreyna.

Objetivo del Proceso:

Seleccionar y Contratar los servicios del Personal idéneo con conocimiento y
experiencia en administracion publica y/o privada, para trabajar en las diferentes
Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna, en el Ejercicio
fiscal 2019.

Modalidad de Contratacion:

El presente proceso se rige por el sistema de contratacion regulado en el D.L. N°
1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
y su Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por D.S. N°
065-2011-PCM y la ley N° 29849.

BASE LEGAL.

Constitucion politica del Pert 1993, modificado por la ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.

Ley del procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 27806- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N° 28112- Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 30879 - Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019.

Ley N° 26771 - Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.

D. L. N® 1057 - Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

3.10. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N°

1057.

3.11. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - Decreto Supremo que establece

modificaciones del Reglamento del Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS.

3.12. Ley N° 29849 - Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo N® 1057 y Otorga Derechos Laborales.



ANLUNICIPATDADIEROVINGIAN """i :
| ©ASTROVIRREYNA f PROCESO DE CONVOCATORIA
Vedtimrdo par af Brgameiis” "@ CAS N° 01-2019-MPC
ST t

IV. CONSULTAS:

Las consultas sobre las bases, seran formuladas a la comisién Evaluadora del proceso de
seleccion de personal bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios
- Decreto Legislativo N° 1057 de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna, hasta un
dia antes de la fecha limite de la presentacion de la solicitud.

V. ORGANO RESPONSABLE:

La Municipalidad Provincial de Castrovirreyna, a través de la Comisién de Evaluacién y
Seleccion del Personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057
para el ano 2019, Proceso de la Convocatoria CAS N° 001-2019-MPC, aprobado mediante
Resolucion de Gerencia Municipal N° 062-2019-MPC-GM-jvra, de fecha 16 de Julio del
2019y estara integrada por:

TITULARES:
e ING. ALFREDO ANTONIO COJAL DEL SOLAR PRESIDENTE
Gerente de Infraestructura y Desarrollo Urbano
e [NG. FREDY MAYHUA MATAMOROS MIEMBRO
Gerente de Gestion Ambiental
e SRA MARLENY ZUASNABAR QUISPE MIEMBRO
Sub Gerente de Recursos Humanos
SUPLENTES:
e ADM. ROXANA M. MUNOZ HUAYANCA PRESIDENTE
Gerente de Planeamiento y Presupuesto
e LIC. ADM. PAUL LAURENTE ENRIQUEZ MIEMBRO
Gerente de Desarrollo social y Servicio Plblicos
e SR. SERAPIO CHILQUILLO SUAREZ MIEMBRO

Sub Gerente de Limpieza Piblica de Parques y Jardines

5.1. Funciones de la Comisidn:

5.1.1. Formular las Bases del Concurso para la Contratacién Administrativa de
Servicios, debiendo tener en cuenta las regulaciones sefialadas en las
Bases Generales.

5.1.2. Ejecutar el proceso del Concurso aplicando lo dispuesto en las Bases
Generales.

5.1.3. Evaluar Técnicas e imparcialmente las capacidades y competencias de los
participantes.

5.1.4. Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones del
proceso en cada una de las fases del proceso.

5.1.5. Resolver los reclamos y demas casos que se presenten en el proceso de
seleccion.

5.1.6. Declarar a los ganadores del concurso.

5.1.7. Publicar los resultados finales.

5.1.8. Remitir un informe final del proceso al Despacho de Gerencia Municipal.

5.1.9. Aplicar el principio de presuncion de veracidad de los documentos
presentados por los postulantes y verificar posteriormente la validez y
veracidad de los mismos.

5.1.10.La comision Evaluadora podra contar con la asesoria que estime
conveniente,
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6. CONVOCATORIA:

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 sera
Publicada en el portal web del registro de oferta Laboral del Estado - Ministerio de Trabajo

y Promocion del Empleo y en lugares visibles de la Municipalidad Provincial de
Castrovirreyna.

6.1. Objetivo de la convocatoria
6.1.1. Contratar los servicios de:

ITEM DENOMINACION DEL CARGO e cgﬁéﬁ?g{ﬁgn
SECRETARIA GENERAL
100 | SERVICIO DE CONDUCTOR DE ALCALDIA j 100 | 03 meses (Desde Ia fima de contrato) |
GERENCIA MUNICIPAL
200 | ASESOR LEGAL | 100 | 03 meses (Desde Ia fima de oontrato}—]
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
3,00 ;Egi?gTLéSOHCINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES DE 100 03 meses (Desde la fima de contrato)
4.00 ;gﬁ;gﬁ;g%zsm OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 100 03 meses (Desde la firma de contrato)
500 | JEFE DE LA OFICINA ESTUDIOS Y PROYECTOS 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
6.00 | ASISTENTE DE LA OFICNA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
7.00 | JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
ASISTENTE DE LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA ¥
8.00 DESARROLLO URBANO 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
9.00 | ASISTENTE DE LA OFICINA DE OBRAS 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS 3 meses (Desde la firma de contrato)
10.00 | RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DEMUNA, CIAM Y MUJER 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
11.00 | RESPONSABLE ULE - SISFOH 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
12,00 | SERVICIO DE SERENAZGO 100 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO 3 meses (Desde la firma de contrato)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE
13.00 DESARROLLO ECONOMICO 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
14.00 | SERVICIO DE LIMPIEZA DEL HOSPEDAJE MUNICIPAL 2.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
15.00 | ADMINISTRADOR DEL HOSPEDAJE MUNICIPAL 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
16.00 | SERVICIO DE MAESTRO PANADERO 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
¢ RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DESARROLLO
17.00'| AGROPECUARIO E INNOVACION TECNOLOGICA 100 {3 meses (Desde la finna de contrato)
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL 3 meses (Desde la firma de contrato)
18.00 | RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA DE GESTION 3
19.00 AMBIENTAL 1.00 | 3 meses (Desde la fima de contrato)
20.00 | SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA 5.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
21,00 | AUXILIAR DE SEGREGACION DE RESIDUOS SOLIDO 2.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
22,00 | SERVICIO DE GUARDANIA DEL PALACIO MUNICIPAL. 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3 meses (Desde la firma de contrato)
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SUB GERENCIA DE LOGISTICA 3 meses (Desde la firma de contrato)
23,00 | JEFE DE LOGISTICA 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
24.00 | JEFE DE ADQUISICIONES 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrata)
2500 | RESPONSABLE DE PROCESOS DE SELECCION 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
26.00 | RESPONSABLE DE ALMACEN 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)

SUB GERENCIA DE TESORERIA Y CONTABILIDAD 3 meses (Desde la firma de contrato)
27,00 | RESPONSABLE DE TESORERIA Y FINANZAS 100 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
28.00 | AUXILIAR DE TESORERIA 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)

SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 3 meses (Desde la firma de contrato)
29.00 SREB?E‘?ERSIT;.BLE DE LA OFICINA ADMINISTRACION 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)

RESPONSABLE DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y
30.00 GOBRANZA COACTIVA 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 3 meses (Desde la firma de contrato)
31.00 | RESPONSABLE DE REMUNERACIONES Y PLANILLAS 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)

TALLER DE MAESTRANZA 3 meses (Desde la firma de contrato)
32,00 | GUARDIAN TALLER MAESTRANZA 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
33.00 | SERVICIO DE CONDUCTOR DEL TALLER DE MAESTRANZA 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA 3 meses (Desde la firma de contrato)
34.00 | SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)

SABLE ICINA DE MATICA Y

35.00 ggﬁ.’;g& P ATRiEﬂ%h?A?F INFOR 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL 3 meses (Desde la firma de contrato)
36.00 | SERVICIO DE AUDITOR 1 1.00 3 meses (Desde la firma de contrato)
37.00 | SERVICIO DE APOYOQ QCI 100 | 3 meses (Desde la firma de contrato)
38.00 | SECRETARIA OCI 1.00 | 3 meses (Desde la firma de contrato)

6.2. Dependencias solicitantes del servicio:

ITEM

ORGANOS DE LINEA Y/O DEPENDENCIAS

SECRETARIA GENERAL

GERENCIA MUNICIPAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ESTADISTICA

ole[N|o|o|~leln|~

OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

7. DEL PERFIL DE PUESTOS

11
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ITEM 1. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

‘ SERVICIO DE CONDUCTOR DE ALCALDIA 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en |a modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como conductor para el despacho de Alcaldia de la Municipalidad Provincial de
Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante: Secretaria General

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia : %+ Experiencia minima de uno (3) afos en la prestacion de

- “_tl,' 2

servicios como conductor y/o similares en Entidades
Publicas o Privadas.

Competencias <+ Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en
equipo.

Formacién Académica, Grado % Educacion Secundaria Completa.

académico y/o nivel de estudio :

Cursos y/o Capacitaciones (Se < Capacitacion en Primeros Auxilios y/o similares.

considera minimo de 40 horas < Capacitacién en seguridad y/o similares.

sumados de acuerdo al detalle)

Licencia de conducir % Minimo Clase A2 profesional vigente (el cual debe de ser

presentado para la evaluacion curricular)

Conocimientos para el puesto < Conocimiento de mecénica automotriz basica y/0

Mantenimiento automotriz preventivo.

“ Con conocimiento de las normas bésicas de conduccién y
circulacion vehicular

% Conocer la region Huancavelica, provincias y distritos de
los mismos; vias principales y alternas de accesos.

% Conocer la Ciudad de Lima, Huancayo, Ica, Pisco, Chincha;
vias principales y alternas.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

~eoooTw

L)

Conducir el vehiculo asignado del despacho de alcaldia.

Responsable de la operacion del vehiculo asignado.

Preveer el mantenimiento preventivo y reparacién del vehiculo.

Conducir los vehiculos en cumplimiento del servicio oficial o necesidades de la municipalidad.
Mantener actualizado el cuaderno de ocurrencias o bitdcora del vehiculo a su cargo.

Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenir
desperfectos y riesgos durante su conduccién.

Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, riesgos y
accidentes en su conduccion.

Tramitar y/o verificar la tenencia y vigencia de documentos necesarios para la circulacion y
conduccion del vehiculo (SOAT, revision técnica, Tarjeta de Propiedad, entre otros
requeridos).

Elaborar las papeletas de salida del vehiculo a su cargo v solicitar la autorizacién pertinente
para la conduccion del vehiculo.

Elaborar el requerimiento de combustible para el traslado de personal solicitados en la
comision de servicios.

Otros que se les encomiende su jefe inmediato superior.
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Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

45

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato).

Remuneraciéon Mensual

S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 2. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

ASESOR LEGAL 1

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Asesor Legal de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante: Gerencia Municipal.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

-IALLES adics

Experiencia < Expenencla mmlma de dos (2) anos en la prestaclon de SBICIOS

en general en Entidades Pulblicas o Privadas.
Experiencia especifica de uno (01) ahos en el puesto y/o
relacionados al puesto.

.
"

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado * Profesional Titulado, Colegiado y Habilitado en carreras de
académico y/o nivel de estudio Derecho y Ciencias Politicas.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitacion en Gestion Publica

considera minimo de 200 horas
sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto

-
o

Capacitacion en Derecho Civil

Capacitacién en Derecho Penal

Capacitacion en Derecho Administrativo

Diplomado en Derecho Procesal

Conocimientos de Ofimatica.

Conocimientos de derecho civil, penal, administrativo y procesal.

*
o

-
o

e

o

e
e

.,
L%

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

Asesorar a la Alta Direccion y a todas la Unidades Orgénicas de la Institucién asuntos de
caracter legal.

Absolver las consultas juridicas de caracter administrativo, judicial y tributario.
Proponer politicas de asesoramiento legal, en concordancia con la legislacion municipal
vigente.

Emitir dictamenes de caracter legal de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
Presentar informes de caracter técnico legal.

Participar en comisiones de trabajo en calidad de asesor legal.

Formular proyectos de contratos, concurso de precios, adjudicacion directa y bases de
licitacion.

Realizar el saneamiento de titulos de propiedad de los bienes de la municipalidad, en
coordinacién con la oficina de patrimonio.

Ejercer la defensa de los intereses de los trabajadores de la Municipalidad, cuando sean
emplazados en razén del ejercicio de sus funciones.

Coordinar en forma oportuna todo proceso legal que se suscite, especialmente con la
Procuraduria Pablica de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad por delegacién.

Formular proyectos de resolucion.

m) Evaluar, controlar y asesorar en la correcta aplicacién de la normatividad legal.

Llevar el acervo documentario de la oficina.
Otras que le encomiende su inmediato superior.

1y
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Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

13

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual

S/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deducci6n aplicable al trabajador.
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ITEM 3. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES DE

PROYECTOS 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que
cumpla la funcién como Jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidaciones de Proyectos
de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora
del Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

o Requisio

Experiencia % Experiencia minima de dos (2) anos en la prestacion de servicios

RS e . 5 DETALLESERRRSIT |3
en general en Entidades Puablicas o Privadas.

relacionados al puesto.

Competencias « Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 60 horas

2
b

Habilitado.

Capacitacion en liquidacion de obras publicas y/o similares.

7 *
g

sumados de acuerdo al detalle) del INVIERTE PE y/o similres.

* Capacitacién en gestion pablica y/o similares.

Conocimientos para el puesto < Conocimiento de S10 presupuestos y costo.

% Conocimiento de AutoCAD.

“ Conocimiento en MS PROJECT.

%+ Conocimiento en liquidaciones.

% Gestion y planificacion de proyectos de ingenieria

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a)

b)

Programar, dirigir coordinar y ejecutar las acciones de supervision de los proyectos de
inversion publica comprendidos en el programa anual que se ejecutan por la modalidad de
administracién directa e indirecta con arreglo a la normatividad vigente.

Efectuar las liquidaciones técnico financieras oportunas de las obras por administracion
directa, resultantes de la ejecucién de los proyectos de inversién publica, conforme a la
legislacion vigente y transferirlas al sector correspondiente o beneficiarios, para su
administracién y mantenimiento.

Revisar, evaluar y aprobar los informes técnico - financieros finales (informes de pre
liguidacion) alcanzados por los ejecutores, sea por la modalidad de administracion directa,
encargo o contrata.

Participar en los procesos de seleccion en la contratacion de consultorias, ejecucion de
inversion publica por administracion directa, contrata y por encargo.

Integrar los comités de recepcion y liquidacion de los proyectos de inversion publica.
Efectuar la supervision y monitoreo de los programas de emergencia aprobados por el
Gobierno Central y Regional.

Conducir la transferencia de proyectos y obras a los sectores correspondientes para su
administracion y mantenimiento.

Participar en la formulacién de las bases, términos de referencia y documentacién necesaria
para licitaciones y concurso plblico de ejecucion y supervisién de obras.

Supervisar y evaluar la ejecucion de obras derivadas de procesos de seleccion (contrata) y
administracion directa.

Elaboracion de Términos de Referencia para seleccionar consultores de Supervisién de Obra.
Formular los informes de liquidacion de obras.

% Experiencia especifica de un (01) afos en el puesto y/o

Profesional Ingeniero Civil y/o Arquitecto, Titulado, Colegiado vy

Capacitacion en formulacién y evaluacién de proyectos en el marco
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) Evaluar y emitir pronunciamiento sobre los expedientes de liquidaciones de contrato
presentados por los contratistas y por la propia entidad.
m) Otros que se les encomiende su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Servicio

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

1
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ITEM 4. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION 01
DE PROYECTOS

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Asistente de la Oficina de Supervision y Liquidacion de Proyectos de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgdnica y/o &rea solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia % Experiencia minima de uno (1) aios en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio _
Cursos y/o Capacitaciones (Se Capacitacion en Supervision y Liquidacién de Obras y/0 similares.
considera minimo de 24 horas Capacitacion en Sistema Nacional de programaciéon multianual
sumados de acuerdo al detalle) gestion de inversiones - Invierte Perd y/o similares.
Conocimientos para el puesto * Conocimientos de Ofimatica.
% Conocimiento de S10.
% Conocimiento de AutoCad.
% Conocimiento en MS PROJECT.

e T ]

R Ll AT 3 A = R
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% Egresado en Ingenieria Civil, Arquitectura y/0 afines.

-

*,
-

x3

o

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Apoyo en las acciones de supervision de los proyectos de inversion publica comprendidos
en el programa anual que se ejecutan por la modalidad de administracién directa,
contrata y/o encargos.

b) Apoyo en la elaboracién de fichas técnicas de obra.

c) Apoyo en la elaboracion de informes de estado situacional.

d) Apoyo en revisar los informes técnico financieros finales (informes de pre liquidacion)
alcanzados por los ejecutores, sea por la modalidad de administracién directa, encargo o
contrata.

e) Apoyo en efectuar las liquidaciones oportunas de las obras resultantes de la ejecucion de
los proyectos de inversion, conforme a la legislacion vigente.

f)  Llevar el acervo documentario de la oficina.

g) Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIO
- RRBTE

NES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador,

J0
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ITEM 5. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
JEFE DE LA OFICINA ESTUDIOS Y PROYECTOS 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Jefe de la Oficina de Supervisién y Liquidaciones de Proyectos de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

At .?-'--

Experiencia % Experiencia minima de dos (2) afos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
* Experiencia especifica minima de un (01) afios en el puesto y/o

relacionados al puesto.

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacion Académica, Grado ** Profesional en Ingenieria, Arquitecto y/o Economista; Titulado,
académico y/o nivel de estudio Colegiado y Habilitado.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitacion en formulacion de proyectos de inversién publica y/o
considera minimo de 60 horas similar.

sumados de acuerdo al detalle) <+ Capacitacion de formulacién y evaluacién de proyectos en el marco
del INVIERTE PE y/o similares.

% Capacitacién en gestién pablica y/o similares.

Conocimientos para €l puesto < Conocimiento de S10 presupuestos y costo.

% Conocimiento de AutoCAD.

% Conocimiento en MS PROJECT.

% Conocimiento en Formulacion y Evaluacién en el Marco del
INVIERTE PE.

% Gestion y planificacién de proyectos de ingenieria

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Programar la formulacion de Estudios de Pre inversién y elaboracion de los expedientes
técnicos y estudios definitivos dentro del marco del INVIERTE PE relacionados con la
infraestructura pUblica provincial y distrital.

b) Formular normas, directivas y guias complementarias para la formulacion y elaboracion de
proyectos de inversion.

¢) Organizar y mantener los expedientes de los proyectos de inversién publica aprobados en
archivo de la dependencia.

d) Registrar proyectos de inversién publica, en el Banco de Proyectos como responsable de la
Unidad Formuladora.

e) Cumpliry hacer cumplir las normas Técnico - Legales dispuesta por los sectores publicos.

f)  Presentar el proyecto de cronograma de ejecucién de estudio.

g) Representar a la institucion edil en comisiones multisectoriales.

h) Promover el fortalecimiento de capacidades del personal a su cargo.

i) Planear, dirigir y coordinar acciones de desarrollo de proyectos Especiales

j) Elaboracién de Términos de Referencia para seleccionar consultores de formulacién de
proyectos a nivel de preinversion e inversion.

k) Integrar la Comisién de Recepcién de Obras.

[) Registrar los informes de liquidacién de obras en el marco del INVIERTE PE.

m) Otras que le encomiende su inmediato superior.
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Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 01-2019-MPC

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

¢y
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ITEM 6. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Asistente de la Oficina de Estudios y Proyectos de la Municipalidad Provincial
de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

e S8 gl F

“Experi'encia
en general en Entidades Ptblicas o Privadas.
< Experiencia especifica de 06 meses en el puesto y/o0 relacionados
al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

zzgggggtﬁzdn?\mc:éizﬁgio * Egresado en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines.
Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 24 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

*
x3

*
o

Capacitacion en Autocad y/o similares.
Capacitacion en costos y presupuestos y/o similares.

-
°w

-
o

Conocimientos de Ofimatica.
Conocimiento de S10.
Conocimiento de AutoCad.
Conocimiento en MS PROJECT.

.
b

53

*

-
-

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Apoyo en la revisién de los estudios de pre inversién.

b) Apoyo en la elaboracion de los términos de los estudios de pre inversion e inversion.

¢) Apoyo en la formulacién de proyectos por administracién directa.

d) Formular los proyectos a ser financiados y/o ejecutados por terceros con sus propios recursos
o por Gobiernos Locales no sujetos al INVIERTE.PE.

e) Apoyar en la programacion de los proyectos de obras publicas a ejecutarse conforme a las
prioridades y politicas institucionales.

f)  Apoyo en las acciones de recopilacién de documentacién e informacién legal y reglamentaria
relacionada con los precios unitarios asi como efectuar el andlisis y actualizacién
correspondiente.

g) Llevar el acervo documentario de la oficina.

h) Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccidn aplicable al trabajador.




'| CASTROVIRREYNA ‘iﬁi PROCESO DE CONVOCATORIA
! NeGimds g0 o8 Bagametds” [ CAS N° 01-2019-MPC
' -

ITEM 7. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

JEFE DE LA OFICINA DE OBRAS 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Jefe de la Oficina de Obras de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

£

Experienc

ia

Competencias

Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se < Capacitacion en ley de contrataciones aplicado a la ejecucién de

SIS G Sy K

en general en Entidades Piblicas o Privadas.

relacionados al puesto.
% Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Habilitado.

considera minimo de 160 horas obras y/o0 similares.

sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto

s

Capacitacién en normas ejecucién de obras.
Capacitacion de salud ocupacional.

Capacitacion de supervisién y liquidacién de obras.
Capacitacion de gestion pablica y/o similares.
Conocimiento de S10 presupuestos y costo.
Conocimiento de AutoCAD.

Conocimiento en MS PROJECT.

+
-

.
o

.
"

»,
b

*,
e
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*
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e

INVIERTE PE.

ingenieria.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

Establece prioridades de proyectos y programa su ejecucion de acuerdo a la
normatividad de la municipalidad y reglamentos vigentes.

Dirige la participacion en la ejecucion de obras bajo la modalidad de administracion
directa, contrata y/o convenios.

Revisas, evalla y aprueba las compatibilidad de obras, presupuestos, valorizaciones,
adicionales, deductivos y otros que permitan la buena ejecucion de obras.

Integrar el comité de adjudicaciones de obras y consultoria.

Dirige la delimitacion, tasacién, peritaje y otras acciones similares en extensiones de
predios.

Formula perfiles y proyectos de infraestructura y proyectos productivos y de caracter
social.

Analiza, evalda y prepara informes técnicos especializados de ingenieria relacionados
a la ejecucion y control de obras ejecutadas por la municipalidad en la modalidad de
Ejecucion directa, indirecta o por convenio.

Realiza un reporte mensual a la Gerencia Infraestructura y Desarrollo Urbano de la
ejecucion de Obras.

Responsable de mantener actualizado la informacion en el portal de INFOBRAS.
Participa en la formulacién de politicas de desarrollo Provincial.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

% Experiencia minima de dos (2) afos en la prestacion de servicios

% Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el puesto y/0

*+ Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitecto; Titulado, Colegiado y

Conocimiento en Formulacién y Evaluacién en el Marco del

% Conocimientos en Gestion y planificacion de proyectos de

8

6
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Lugar de Prestacion del Servicio

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles)

Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 8. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

ASISTENTE DE LA GERENCIA DE 01

a.

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Asistente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

T
L

REQUISITOS“ = o '. _- . .' § : DETALLES =l ;g; a..q et

Expenencra < Expenenma minima de uno (1) afos en Ja prestamon de servicios

en general en Entidades Plblicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacion Académica, Grado ;
académico y/o nivel de estudio

“+ Egresado en Ingenieria, Arquitectura.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Curso en ejecucion de obras.,
considera minimo de 24 horas

sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto % Conocimientos de Ofimatica.

-
»

% Conocimiento de S10.
% Conocimiento de AutoCad.

% Conocimiento en MS PROJECT.

*
!

»
*

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Principales Funciones a Desarrollar;

i.
Js

Apoyar en la elaboracion de informes técnicos.

Apoyar en la programacion y ejecucién de las obras que ejecuta la municipalidad dentro
del ambito jurisdiccional.

Elaborar metrados, costos y presupuestos de proyectos.

Elaborar planos técnicos en general de proyectos

Elaborar cronogramas de obras (Diagrama Gantt).

Apoyo en la informacidn periédica y oportuna sobre los avances fisicos de las obras
publicas en ejecucidn, sean estas por contrata y/o administracién directa

Mantener el estado situacional de las obras por administracién directa o por contrata que
se vienen ejecutando en la municipalidad.

Apoyo en elaborar expedientes técnicos.

Llevar el acervo documentario de la oficina.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

" CONDICIONES

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)

deduccion aplicable al trabajador.
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ITEMO. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE DE LA OFICINA DE OBRAS 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Asistente de la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urbano.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
;,. o Yoy ._ _ -.w-_-"_.-_ 5 -- 4 53 I._':‘_.‘.. 3)._ _.:..::__._ Ty R R A T ) T

t - gt LR e 2 T e TR T s £ W ROy Y. .
periencia < Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacién de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.

Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
ggangéaf;ﬁ:%?%dnmfgéiﬁggm *  Egresado en Ingenieria, Arquitectura.
Cursos y/o Capacitaciones (Se % Curso en ejecucion de obras.
considera minimo de 24 horas

sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto < Conocimientos de Ofimatica.

“ Conocimiento de S10.

Conocimiento de AutoCad.
Conocimiento en MS PROJECT.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

a) Apoyo en la revision de las compatibilidad de obras, presupuestos, valorizaciones,
adicionales, deductivos y otros que permitan la buena ejecucién de obras.

b) Apoyo en la delimitacion, tasacién, peritaje y otras acciones similares en extensiones
de predios.

c) Apoyo en la preparacion de informes técnicos especializados de ingenieria
relacionados a la ejecucion y control de obras ejecutadas por la municipalidad en la
modalidad de Ejecucién directa, indirecta o por convenio.

d) Llevar el acervo documentario de la oficina.

e) Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 10. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DEMUNA, 01
CIAM Y MUJER

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que
cumpla la funcién como Responsable de la Oficina de DEMUNA, CIAM y MUJER de Ia
Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Publicos de la Municipalidad Provincial de
Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Publicos.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién
Evaluadora del Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

2 AR

Experiencia % Experiencia minima de uno (1) afios en la prestacion de servicios |
en general en Entidades Publicas o Privadas.
< Experiencia minima de 06 meses en el puesto y/o relacionados al
puesto. y/o similares
Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Titulado y /o Bachiller universitario en carreras de Trabajo Social,
académico y/o nivel de estudio Psicologia, Derecho y ciencias sociales.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Curso ofimatica.

considera minimo de 24 horas %+ Curso de Gesti6n publica.

sumados de acuerdo al detalle) % Capacitacion y/0 curso en Inclusién Social.

Conocimientos para el puesto < Conocimientos en igualdad de género.
* Conocimientos en defensorfa del nifio, nifia y adolescente.
% Conocimientos en centros integrales de Adultos Mayores.
< Conocimientos en Gestién Publica.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Dirigir y coordinar las acciones de la oficina.

b)  Desarrollo oportuno de las diversas actividades de |a oficina.

) Brindar consultas y realizar talleres psicolégicos al CIAM,

) Coordinar con unidades tanto internas como externas para la ejecucion de campafas
psicoldgicas dirigidas a los ciudadanos (nifias, nifios, adolescentes y adultos) del Distrito de
Castrovirreyna, a fin de brindar orientacién y ayuda en la salud de las personas.

) Administrar, coordinar y dirigir las acciones de proteccion de nifias, nifios y adolescentes.
Atencion y supervision de casos de vulneracién de derechos.

) Desarrollar acciones en el marco de diversas Politicas Nacionales en prevencion de la
violencia hacia la mujer e integrantes del grupo familiar, en el marco de las competencias
de la Unidad.

h)  Articular con autoridades de los gobiernos locales, provinciales y regionales, para la

implementacién de acciones de prevencion de la violencia familiar y sexual.

i) Fortalecer las Mesas y Redes contra la violencia hacia la mujer.

J) Promover la constitucion de instancias de concertacion en el marco de la Ley 30364; para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres y los integrantes del grupo
familiar

k)  Coordinar y gestionar alianzas interinstitucionales.

I)  Atender casos sociales.

m) Otras que le encomiende su inmediato superior.

c
d

go = o
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Lugar de Prestacion del Servicio

PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 01-2019-MPC

S S ETALLE

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual

S/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)

Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 11. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

RESPONSABLE ULE - SISFOH 01

—_—

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en |a modalidad CAS, para que
cumpla la funcion como Responsable de ULE - SISFOH de la Gerencia de Desarrollo
Social y Servicios Publicos de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Piblicos.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision
Evaluadora del Proceso de Convocatoria CAS,

PERFIL DEL PUESTO
e e REQUIDHIOO MR - R S S S D A P s s
Experiencia % Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
< Experiencia minima de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto. y/o similares.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado <+ Bachiller y/o Egresado y/o técnico titulado en las carreras de
académico y/o nivel de estudio ingenieria sistemas, computacion e informatica, administracion.

Cursos y/o Capacitaciones (Se <+ Capacitacion en programas sociales y/0 afines.
considera minimo de 24 horas <+ Capacitacion y/o curso de ofimatica.

sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto % Conocimientos en ofimatica.

% Conocimientos en Uso y manejo de la Plataforma SIGOF.
% Conocimientos en los formatos de las fichas $S100, FSU, D100.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Formular un plan de trabajo identificando las acciones, productos, responsables y los
plazos de cada una de las actividades que deben ser desarrolladas.

Dividir el territorio identificando las zonas de empadronamiento. La segmentacion
permitira asignar dichas zonas a las brigadas de empadronadores y estandarizar la
codificacion de la vivienda de la zona censal donde se encuentre localizada la vivienda,
para facilitar su ubicacion en el terreno.

Socializar conceptos, métodos, procedimientos del empadronamiento de hogares , con los
empadronadores, para que cumplan adecuadamente su labor.

Monitorear la aplicacion de la Ficha Socioeconémica Unica mediante la visita domiciliaria
y la aplicacién del protocolo de empadronamiento establecido en las guias y manuales de
SISFOH.

Supervisar el registro de la informacion recopilada en la Ficha Socioeconémica Unica a
través del aplicativo informéatico del SISFOH.

Verificar la fidelidad de la informacién procesada con relacién a la informacion recogida
en la Ficha Socioeconémica Unica.

Someter a la base de datos a un conjunto de reglas de consistencia que permitan
establecer los errores, omisiones e inconsistencias presentes en la base de datos
procesados

Orientar aspectos relacionados al programa ULE.

Atender al ciudadano sobre los diferentes programas de inclusién social.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

(o
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Lugar de Prestacion del Servicio

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

$/. 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 12. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
SERVICIO DE SERENAZGO 02

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Responsable de Serenazgo de la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios
Publicos de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante: Gerencia de Desarrollo Social y
Servicios Pablicos.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS R DETALLES

Experiencia « Experiencia Minima de uno (02) afios en la prestacion de servicios

en general en entidades publicas y/o privadas.
< Experiencia especifica de uno (01) afios en el puesto y/o

relacionados al puesto.

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado % Secundaria Completa.

académico y/o nivel de estudio <+ Licenciado de las FFAA (deseable).

Cursos y/o Capacitaciones % No aplica.

Licencia de conducir % Contar con Licencia de Conducir vehiculo menor B2,
+* Licencia de Conducir Al (deseable).

Conocimientos < Conocimiento de Ley 27933 - Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana y su reglamento y Procedimientos Administrativos
Municipales, Primeros Auxilios, Manejo de Extintores y Seguridad
Conocimientos de Ofimatica a nivel Bésico (Sustentar con
declaracion jurada)
% Alto sentido de responsabilidad, comunicacién, disposicién de
trabajo en equipo y bajo presién, adaptabilidad, atencion,
autocontrol, dinamismo y coordinacién ojo-mano-pie.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
[ Principales Funciones a Desarrollar:

a. Realizar patrullaje vehicular por zonas, sectores y cuadrantes de acuerdo a hoja de
ruta asignada para efectos de disuasion, prevencion e intervencién en casos que se
perturbe el orden puablico.

b. Comunicar a la central de comunicaciones las diversas situaciones que se puedan
presentar durante el servicio para conocimiento, apoyo, acciones de ubicacion,
visualizacién en tiempo real a través de las cdmaras de video vigilancia.

c. Mantener permanente contacto radial con la central de comunicaciones antes,
durante y después de las intervenciones, para brindar datos de la intervencién
conforme amerite la circunstancia.

d. Coordinar con los promotores de seguridad ciudadana, coordinador de seguridad
ciudadana y vecinos para tomar conocimiento de posibles actos delictivos y su
consecuente intervencion.

e. Apoyar a otras unidades organicas de la institucion para atender situaciones de
emergencia en el distrito.

-
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Formular el parte diario de las situaciones que se puedan presentar en su servicio
para que la central tenga conocimiento de las acciones diarias.

Verificar la unidad mévil para constatar si se encuentra en condiciones para el relevo.
Reportar en el cuaderno de ocurrencias y parte diario de la oficina de seguridad
ciudadana,

Responsable de la operacién del vehiculo asignado.

Preveer el mantenimiento preventivo y reparacién del vehiculo asignado.

Mantener el vehiculo asignado en buenas condiciones bajo responsabilidad.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del < pbin o .
Sarvicic Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Duracion del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

5%
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ITEM 13. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA 01
DE DESARROLLO ECONOMICO

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Asistente Administrativo de la Gerencia de Desarrollo Econémico de la
Gerencia de Desarrollo Econémico de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Gerencia de Desarrollo Econémico.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
- REQUISITOS _ DETALLES
Experiencia < Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
< Experiencia especifica de 06 meses en el puesto y/o relacionados
al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se

Técnico Titulado en contabilidad, administracion, secretariado y/0
afines.

Capacitacion en Ofimatica.

considera minimo de 24 horas L
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

Capacitacion en Gestion Publica y/o similares.

*
o

Conocimientos en Redaccion y técnicas de archivo.
Conocimientos en gestion administrativa.
Conocimientos de gestion publica.

*
3

-,
e

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Organizar las actividades de apoyo administrativo.

b. Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo.

¢. Llevary supervisar la agenda del &rea.

d. Administrar documentos clasificados y prestar apoyo técnico especializado.

e. Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area preparando
periédicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de cémputo.

f.  Redactary prepara informes que se le requiera.

g. Automatizar la informacién por medios informaticos.

h. Orientar al puablico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su
documentacion.

i.  Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES DETALLE
Lugqr .de Frestaciondel Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracién Mensual
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ITEM 14. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
PERSONAL DE LIMPIEZA DEL HOSPEDAJE 02
MUNICIPAL
a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Personal de Limpieza del Hospedaje Municipal de la Gerencia de Desarrollo
Econémico de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Gerencia de Desarrollo Econdmico.
c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.
PERFIL DEL PUESTO
l  REQUISITOS : i : DETALLES
Experlenc:la “ No aplica.
Competencias “ Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

-
-

Con estudios primarios.

Cursos y/o0

Capacitaciones % No Aplica.

Conocimientos para el puesto y

perfil

-,
e

Buenas practicas de higiene.
Conocimiento de segregacion de los residuos solidos.
Conocimientos de buen servicio o atencion al cliente.

-
o

-,
*o

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a.

b.

o —-® a0

T T

Realizar el barrido y desinfeccion de las areas asignadas del local municipal tanto de
interiores como de exteriores.

Ejecutar el recojo de la basura de los tachos instalados en las habitaciones y areas
comunes local municipal.

Realizar el cambio de ropa de cama y toallas, y suministrar papel higiénico y jabon.
Realizar la limpieza y desinfeccion de los baros.

Ejecutar periédicamente la limpieza de las luminarias del local municipal.

Ejecutar periédicamente el cambio de cortinas.

Realizar periddicamente la limpieza de las paredes internas y externas del local
municipal.

Realizar acciones de limpieza de techos.

Realizar actividades de limpieza de ventanas de vidrio tanto internas como externas.
Realizar la limpieza de las puertas y mobiliario de los lugares que se le asignen.
Comunicar de inmediato cuando hubiese ocurrido alguna sustraccion, desperfecto o
dano en las instalaciones, mobiliario u artefactos.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDIGIONES [~ DEALE

R st

Lugar de Prestacion del

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Servicio
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

S/. 950.00 (Novecientos cincuenta con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asfi

como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 15. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ADMINISTRADOR DEL HOSPEDAJE 01
MUNICIPAL

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Administrador del Hospedaje Municipal de la Gerencia de Desarrollo
Econdémico de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o érea solicitante: Gerencia de Desarrollo Econémico.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia < Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Plblicas o Privadas.
% Experiencia especifica de 06 meses en el puesto y/o relacionados
al puesto.
Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacion Académica, Grado < Bachiller y/o Técnico titulado en Administracion, contabilidad y/o
académico y/o nivel de estudio carreras afines.

Cursos y/o Capacitaciones (Se %+ Capacitaciones en administracién hotelera, negocios y/o afines.
considera minimo de 24 horas %+ Capacitaciones en ofimatica.
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto % Conocimientos de ofimatica.
% Conocimientos en administracion Hotelera.
» Conocimientos en gestion pablica.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Planificar, Programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones
asignadas a su cargo y elaborar los informes correspondientes sobre su desempeno a
su inmediato superior.

Controlar que se mantengan las instalaciones del Hotel Municipal en optimo estado
para su buen funcionamiento.

Proponer mejoras en los servicios que brinda el Hotel Municipal

Elaborar el Plan Operativo del Hotel Municipal y velar por su cumplimiento.

Elaborar un Plan Anual de Mantenimiento del local.

Entregar a su jefatura lo recaudado por todo concepto junto a un informe y los recibos
de ingresos correspondientes.

Controlar que el personal cumpla con sus funciones

Informar si existiera algin tipo de dafio en las instalaciones

Realizar un informe mensual y anual del movimiento del Hotel Municipal

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones que desempenfa.

Llevar y supervisar la agenda del area.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo técnico especializado.

Redactar y preparar informes que se le requiera.

Automatizar la informacion por medios informaticos.

Orientar al cliente de los servicios del Hotel Municipal.

Llevar actualizado diariamente el registro de Libro Caja (Ingreso y Salida).

Otras que le encomiende su inmediato superior.

=3
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Servicio

CAS N° 01-2019-MPC

Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/. 1,100.00 (Un Mil cien con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

53
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ITEM 16. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
MAESTRO PANADERO 01
a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Maestro Panadero de la Gerencia de Desarrollo Econdémico de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
b, Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante: Gerencia de Desarrollo Econémico.
c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.
PERFIL DEL PUESTO
B SREQUISITTOS TN [T I DETALIES ST e S
Experiencia °:° Expenencsa mlnlma de uno (01) ano en Ia prestaclon de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
< Experiencia especifica de 06 meses en el puesto y/o relacionados
al puesto.
Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacion Académica, Grado %+ Con estudios secundarios.
académico y/o nivel de estudio
Cursos y/o Capacitaciones % No aplica
Conocimientos para el puesto %+ Buenas practicas de salubridad e inocuidad.
% Elaboracion de tortas y bocaditos.
% Conocimientos de buen servicio o atencién al cliente.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a.

b.

o

m.

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades y funciones asignadas a su cargo y
elaborar los informes correspondientes sobre su desempefio a su inmediato superior.
Controlar que se mantengan las instalaciones del Local de la Panaderia en optimo estado
para su buen funcionamiento.

Controlar el suministro del material necesario para la mantener una produccion
permanente de los productos que se comercializan.

Proponer mejoras en los servicios gue brinda la Panaderia.

Elaborar un Plan Anual de Mantenimiento del local.

Entregar a su jefatura lo recaudado por todo concepto junto a un informe y los recibos de
ingresos correspondientes.

Controlar que el personal asignado cumpla con sus funciones

Informar si existiera algin tipo de dafio en las instalaciones

Orientar al cliente de los productos que se expenden

Preparar las masas del pan y otros productos

Elaborar el pan y otros productos.

Realizar la comercializacion de los productos que se procesan.

13. Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES : : DETALLE
;ugar dsikicstacion del Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
ervicio

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

S/. 1,100.00 (Un Mil cien con 00/100 Soles)

como toda deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 17. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE DESARROLLO 01
AGROPECUARIO E INNOVACION TECNOLOGICA

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Responsable de Desarrollo Agropecuario e Innovacion Tecnoldgica en la
Gerencia de Desarrollo Econémico de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Gerencia de Desarrollo Econémico.

o8 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

77 PERFIL DEL PUESTO
- REQuUISITOS a0t DETALLES

Exbériencia o Experiéncia minima de unos (01) afios en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.

* Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.

Competencias <+ Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Titulado y/o Bachiller en la carrera de Agronomia, Zootecnia y/o
académico y/o nivel de estudio afines.

-,
X

Cursos y/o Capacitaciones (Se Capacitacion en el marco del INVIERTE PE y/o similares.

considera minimo de 80 horas Capacitacion en Fortalecimiento de cadenas productivas de
sumados de acuerdo al detalle) cultivos y crianzas y/o similares.

Cursos en innovacién tecnolégica agropecuaria y/o similares.
Capacitacion de Ofimatica.

Conocimientos en la Formulaciéon de proyectos productivos en el
marco del INVIERTE PE.

Elaboracion de Planes de Negocios.

Conocimientos en Gestion Pablica.

Conocimientos de ofimatica.

-
s

*
o

'

*
3

g

Conocimientos para el puesto R

*
£

*
e

*
L

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Elaborar programas y proyectos estratégicos para el mejoramiento e incremento de la
productividad agropecuaria en el ambito provincial

b. Disefiar en coordinacion con las unidades organicas competentes un plan de desarrollo
agrario sostenible anual.

c. Implementar en funcion a los recursos econémicos disponible y a las necesidades de la
actividad agropecuaria de la provincia de Castrovirreyna.

J'i
A

d. Promover la asistencia técnica a productores locales en el manejo integrado de plagas.
f e. Brindar asistencia técnica en la prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel
f local.
" f. Promover la asistencia técnica agraria en coordinacion con las instituciones involucradas.
: g. Proponer proyectos de desarrollo agropecuario.

h.  Ejecucion de proyectos y actividades relacionados al desarrollo agropecuario.

i.

Fomentar la Asociatividad entre productores locales, para su competitividad e incursion en

los mercados.

j. Promover los productos de la zona en el mercado local, regional y nacional.

k. Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de mercados de abastos,
camales, silos, para apoyar a los productores agropecuarios y pequefios empresarios
locales.

. Administrar y supervisar la gestion de actividades y servicios en las areas productivas que
le corresponden bajo su jurisdiccién, en armonia con las politicas y normas de los sectores
correspondientes y las potencialidades de la Provincia.

m. Conducir acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible de los recursos

naturales bajo su jurisdiccion.
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n. Supervisar y administrar un servicio de informacién de posibilidades productivas en la
Provincia, la cual contara con una red de informacién nacional, regional, Provincial y
Distrital, la que operara en armonia con el sistema nacional de informacién de los
diferentes sectores econémicos

0. Promover la provision de servicios financieros por parte del sector privado y piblico a las
eémpresas comunales, organizaciones campesinas, pequeiias empresas y demds unidades
productivas orientadas al consumo nacional y exportacion.

p. Fomentar sistemas de proteccién de biodiversidad y germoplasma y promover acciones
para generar una cultura de seguridad alimentaria,

g. Administrar y supervisar el desarrollo, manejo, mejoramiento y aprovechamiento de los
cultivos, peces y animales nativos de la localidad.

r.  Otras que le encomiende su inmediato superior,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Wi s :
Sefvicio Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,700.00 (Un Mil setecientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 18. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE AREA TECNICA MUNICIPAL 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Responsable de Area Técnica Municipal de la Gerencia de Gestién Ambiental
de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante: Gerencia de Gestién Ambiental.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
Experiencia % Experiencia minima de uno (1) aios en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (08) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Profesional Titulado y/o Bachiller en las carreras de Ingenieria
académico y/o nivel de estudio Ambiental, Ingenieria Quimica, Ingenieria Forestal y/0 afines.

Cursos y/o Capacitaciones (Se < Capacitacién en temas de Saneamiento bésico.
considera minimo de 40 horas % Capacitacion en salud colectiva.
sumados de acuerdo al detalle) <+ Capacitacién en cumplimiento de metas en gobiernos locales y/o
regionales.
Conocimientos para el puesto < Conocimientos en temas de educacién sanitaria con enfoque
estructural manejo de grupos sociales
% Conocimientos de salud colectiva.
<+ Conocimiento en cumplimiento de metas de ATM.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de
conformidad con las leyes y reglamentos sobre la materia.

b)  Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de
saneamiento del distrito.

¢) Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

d) Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores
especializados, organizaciones comunales o directamente.

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

f)  Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de
servicios de saneamiento del distrito.

g) Programar, dirigir y ejecutar campanas de educacién sanitaria y cuidado del agua.

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

' i) Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las
obligaciones de las organizaciones comunales.

j) Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los
servicios de saneamiento existentes en el distrito,

k)  Operary mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de los servicios
de saneamiento.

1) Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacién de proyectos
integrales de agua y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion
sanitaria, administracién, operacion y mantenimiento y en aspectos ambientales de
acuerdo a su competencia.

m) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacién y aplicacién del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), en el ambito de su competencia.
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Presentar ante la instancia competente la informacién que corresponda ser presentada o
publicada en cumplimiento de las normas de transparencia.
Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos de la unidad organica a su cargo.
Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la oficina
inmediata superior hasta el Gltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.
Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al ambito de su competencia para
la rendicién de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria
General de la Republica, procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre
otros
Proponer la mejora de procesos y de procedimientos en su area, propendiendo a la mejora
continua de los mismos, a través de Directivas y Manuales de Procedimiento, elaborados
en coordinacién con las areas competentes.
Cumplir las Metas del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal, de
acuerdo a su competencia.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Luga_r de Prestacion del Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,300.00 (Un Mil trecientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 19. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS.

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA GERENCIA 01
DE GESTION AMBIENTAL

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Asistente Administrativo de la Gerencia de Gestién Ambiental de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b.  Dependencia, unidad orgénica y/0 érea solicitante: Gerencia de Gestién Ambiental.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

Experiencia

Competencias
Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 24 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Piblicas o Privadas.

Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/0
relacionados al puesto.

Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Técnico Titulado en contabilidad, computacién, secretariado v/0
afines,

Capacitacion en Ofimatica.
Capacitacién en Gestién Publica.

Redaccion y técnicas de archivo.
Conocimientos en gestién administrativa.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

a) Organizar las actividades de apoyo administrativo.

b) Participar en la elaboracién de normas Yy procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo.

c) Llevary supervisar la agenda del area.

d) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo técnico especializado.

e) Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan al area
preparando periodicamente los informes de situacién, utilizando sistemas de computo.

f)  Redactary prepara informes que se le requiera.

g) Automatizar la informacién por medios informaticos.

h) Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de su

documentacién.

i) Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES DETALLE
Lug’qr _de Prestacion del Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 20. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
SERVICIO DE LIMPIEZA PUBLICA 05

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Servicio de Limpieza Pdblica de la Gerencia de Gestién ambiental de |a
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Gerencia de Gestién Ambiental.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO,
~ REQUISITOS S DETALLES

. Experiencia “ No aplica.

Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado % No Aplica.

académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o capacitaciones % No Aplica.

Conocimientos para el puestoy | % Conocimientos en Buenas practicas de higiene.

perfil % Conocimiento de segregacién de los residuos sélidos.

% Conocimientos en limpieza publica.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

Ejecutar el recojo de los residuos sélidos en los lugares publicos de la ciudad.
Barrido de la Plaza de Armas, Atrio de la Iglesia San José, avenidas, jirones y pasajes.
Barrido y limpieza de los &reas verdes, parques y jardines.

Recojo de los residuos sélidos domiciliarios, con nuestro camién compactador.
Faenas diarias y semanales en los lugares criticos o punto de acopio de la ciudad.
Otras que le encomiende su inmediato superior.

~oo0To

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

- g IR T T e s 5 Rty T NDET TS TP e BT i, o
S ORISR - R ey DETALEE 2ot ey
Luggr _de Prestacion del Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 950.00 (Novecientos Cincuenta con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

Ye
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ITEM 21. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

AUXILIAR DE SEGREGACION DE RESIDUOS 02

SOLIDOS

Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Auxiliar de Segregacién de Residuos Solidos de la Gerencia de Gestién
ambiental de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante: Gerencia de Gestidn Ambiental.
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS _ DETALLES

Experiencia

-+
-~

No épli.ca.

Competencias

»
b

Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

7
o

Estudios de primaria.

Cursos y/o Capacitaciones % No Aplica.

Conocimientos para el puesto y

N7
e

Conocimientos en Buenas practicas de higiene.

perfil < Conocimiento de segregacion de los residuos sélidos.
«_Conocimientos en disposicién final de residuos sélidos.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Realizar las labores de segregacion como, seleccionado l0s residuos sélidos inorganicos
como vidrio, materiales metélicos, plésticos blandos y duros en la planta de tiramiento de
residuos sdélidos.

b. Realizar la correcta y manejo de los residuos sélidos en la disposicion final.

c. Actividades de faenhado con mejora en la planta de tratamiento.

d. Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES ' ~ DETALLE

Luga.r .de Prestacion del Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,000.00 (Un mil con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 22. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD [
SERVICIO DE GUARDANIA DEL PALACIO 02
MUNICIPAL.

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Servicio de Guardiania del Palacio Municipal de la Gerencia de Gestién
ambiental de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna,

b. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Gerencia de Gestion Ambiental.

¢. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

& - REQUISTTOS & 3o e e o D eSS e M > ) S
Experiencia < Experiencia minima de seis (6) meses en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas en cargos similares.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad Yy trabajo en equipo

Formacion Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

L2
L

Estudios Secundarios.

Cursos y/o capacitaciones

7
Lo

No aplica.

Conocimientos para el puesto y
perfil

Conocimientos en manejo de bienes.

Conocimientos en manejo de control de ingreso y salida de
usuarios.

Conocimientos en litigacién de actos delictivos.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles de la municipalidad.

b. Efectuar el control de registro de ingreso y salida de usuarios externos.

c. Efectuar el control de registro de ingreso y salida de inmuebles de la municipalidad.

d. Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el objeto de su

proteccion.

e. Ponerinmediatamente a disposicién al jefe inmediato los actos delictivos.
f.  Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

" CON B AR i DE 3 RS var L Staint g T
o C?,ND]C“PHE;%LLA Slenir VRSN At ek i s PETﬁLLE. e 8 gl i
Luggr d SiPrestacionds| Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Servicio
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

S/. 950.00 (Novecientos Cincuenta con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador.

44
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ITEM 23. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
JEFE DE LOGISTICA 1

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Jefe de Logistica de la Gerencia de Administracién y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o &rea solicitante: Gerencia de administracién y
Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS RN - DETALLESd . (i ol il

Experiencia % Experiencia minima de dos (2) anos en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.

** Experiencia especifica de uno (01) afios en el puesto y/0
relacionados al puesto.

Competencias <+ Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo.

Formacion Académica, Grado < Titulado y/o bachiller en Administracién, Contabilidad y/o afines.

académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Diplomado en contrataciones del Estado.

considera minimo de 120 horas < Capacitacién en Ofimatica.

sumados de acuerdo al detalle) Capacitacién en Gestién Pablica.

Capacitacion en OSCE.

Capacitacion en SIAF.

Capacitacion SIGA.

Contar con certificacion OSCE nivel intermedio minimo o superior.
Conocimientos en la ley de N° 30225, ley de contrataciones del
estado y su reglamento.

Conocimientos en SIAF,

Conocimientos en Gestién Pablica.

Conocimiento en el sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado.

o

L7
o
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o
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"

Conocimientos para el puesto

-
«or

L7
o

-
L

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Programar, coordinary ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios segun el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones aprobado, conforme lo establece la Ley de
Contrataciones y adquisiciones del estado vigente.

b. Proponery ejecutar medidas relacionadas con |a seguridad, conservacién y mantenimiento
de los bienes, instalaciones y cumplimiento de los servicios necesarios.

c. Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacién de las adquisiciones, aplicando las
normas vigentes.

d. Preparar la documentacién de su Plan operativo Anual.

e. Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

f.. Coordinar la elaboracién y consolidacién final del PAAC con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; asi mismo su ejecucion en coordinacién con las &reas usuarias
oportunamente.

g. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de Abastecimiento
y Adquisicién de servicios.

h. Planificar y supervisar la elaboracién y expediente de contratacion para los diversos
Procesos de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a lo establecido en las leyes
vigentes.

I.  Administrar y evaluar los procesos de adquisiciones, licitaciones publicas, concursos de
precios y de méritos y adjudicaciones directas, de acuerdo a los dispositivos legales
vigentes.
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J. Planificar y monitorear el inventario fisico de los bienes en forma permanente y llevando el
control de los mismos, utilizando el sistema Alfa Numérico y el control por codigos.
Conforme lo establecen los dispositivos emitidos por Ia Superintendencia Bienes
Nacionales,

K. Elaborar estadisticas de logistica, que permitan conocer las necesidades histéricas de
bienes y servicios de la institucién,

I.  Las demas funciones que le corresponden conforme al sistema nacional de
abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerérquicos.

m. Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

%2

S CONDICIONES 50

-~ DEAUE W S

Lugar de Prestacién del Servicio Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 24. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
JEFE DE ADQUISICIONES 1

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Jefe de Adquisiciones de la Oficina de Logistica de la Municipalidad Provincial
de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Gerencia de Administracién y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
i RAREQUISITOS St iR i o i DETALLES RIS A
Experiencia %+ Experiencia minima de dos (02) afos en la prestacién de servicios

en general en Entidades Publicas o Privadas.
» Experiencia especifica de uno (01) afio en el puesto y/o
relacionados al puesto.
Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo.
Titulado y/o bachiller en Administracién, Contabilidad y/0 afines.

£y
e

.
>

Competencias
Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

b

-
e

Capacitacién en SIAF y/o similar.

Capacitacion en la ley de contrataciones del estado y/0 similares.
Capacitacion en Ofimatica.

Contar con RNP.

Conocimientos en la ley de N° 30225, ley de contrataciones del
estado y su reglamento.

Conocimientos en SIAF.,

Conocimiento en SIGA

Conocimientos en Gestién Publica.

Conocimiento en el sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado.

.,
e

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 60 horas
sumados de acuerdo al detalle)

»,
°w

-,
o

-
o
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*
!

Conocimientos para el puesto

»
e

*
o

*
o

*
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CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Elaboracion de érdenes de compra y 6rdenes de servicio

b. Realizar el compromiso anual y mensual de las érdenes de compra y las ordenes de
servicio.

c. Elaboracion de contratos de locacién de servicios.

d. elaboracion de cotizaciones de bienes y cotizaciones de servicios de acuerdo a las
normativas vigente

e. Armado de expedientes para su pago correspondiente

. conocimientos de desarrollo de proyectos, adquisicion y contratacién de bienes y servicios

g. Programar, coordinar y ejecutar las adquisiciones de bienes y servicios seglin el Plan Anual
de Adquisiciones y Contrataciones aprobado, conforme lo establece la Ley de
Contrataciones y adquisiciones del estado vigente.

h. Coordinacion con los proveedores para para la adquisicién de bienes y ejecucion de
servicios.

i.  Ejecutar el control concurrente previo a la evaluacion de las adquisiciones, aplicando las
normas vigentes.

j- Preparar la documentacion de su Plan operativo Anual.

k. Mantener actualizado un registro de precios del mercado de bienes y servicios.

. Coordinar la elaboracién y consolidacion final del PAC con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; asi mismo su ejecucion en coordinaciéon con las &reas usuarias
oportunamente.

m. Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el sistema de Abastecimiento
y Adquisicién de servicios.
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Planificar y supervisar la elaboracién Y expediente de contratacion para los diversos
Procesos de Adquisiciones y Contrataciones de acuerdo a lo establecido en las leyes
vigentes,

Planificar y monitorear el inventario fisico de los bienes en forma permanente y llevando el
control de los mismos, utilizando el sistema Alfa Numeérico y el control por codigos.
Conforme lo establecen los dispositivos emitidos por la Superintendencia Bienes
Nacionales.

Elaborar estadisticas de Adquisiciones, que permitan conocer las necesidades histéricas
de bienes y servicios de la institucion.

Las demas funciones que le corresponden conforme al sistema nacional de
abastecimiento y las que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos.

Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacién del Servicio Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

4o

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)

S/. 1,500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 Soles)

Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion— aplicable al trabajador.
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ITEM 25. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
[ RESPONSABLE DE PROCESOS DE SELECCION 1
a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcién como Responsable de Procesos de Seleccian de |a oficina de Logistica y patrimonio
de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
b. Dependencia, unidad organica y/0 érea solicitante: Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.
PERFIL DEL PUESTO
Experiencia % Experiencia minima de dos (02) afios en la prestacion de
servicios en general en Entidades Publicas o Privadas.
** Experiencia especifica de uno (01) ano en el puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias **»  Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en
equipo.
Formacién Académica, Grado % Titulado, Bachiller y/o Técnico en Administracion, Contabilidad,
académico y/o nivel de estudio u otros.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitacion en Contrataciones del Estado.
considera minimo de 200 horas = Capacitacion en especializado en Contrataciones del Estado
sumados de acuerdo al detalle) % Capacitacién en Ofimatica.

» Capacitacion en el sistema Integrado de Gestién Administrativa,
Sistema de Gestion Documentaria (SIGA- SISGEDO)

<+ Capacitacion en SIAF.

% Contar con RNP

Conocimientos para el puesto % Conocimientos en la ley de N° 30225, ley de contrataciones del

estado y su reglamento.

“ Conocimientos en SIAF.

% Conocimiento en SIGA

%+ Conocimientos en Gestién Pablica.

< Conocimiento en el sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a.

b.

® o

o

T

Realizar la elaboracion de la Primera etapa-Actos Preparatorios de los Procedimientos de
Seleccion mayores a 8 UIT; en cumplimiento a la Ley de Contrataciones del Estado.
Organizar el control y seguimiento de los procedimientos de seleccion; informando
periddicamente respecto a su situacién.

Control y Monitorear la correcta presentacion de las documentaciones concerniente al
procedimiento de contratacién.

Inclusion y exclusion de procesos en el Plan Anual de Contrataciones.

Llevar en forma adecuada y cronolégica la documentacién de los procedimientos de
seleccion.

Foliados de los Expediente de contratacion.

Organizar los expediente de contratacion, de acuerdo a CHECKLIST de bienes servicios y
otros.

Verificacion de Documentos fuentes para llevar a cabo procesos de seleccion.

Integrar el comité de seleccién en los procedimientos de seleccion, convocado por la
entidad.

Elaboracién de Contratos.

Apoyo en la implementacion de las recomendaciones realizadas por el Organo de Control
Interno y/o Auditorias Externas.

3
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l.  Responsable del registro de la informacién en el sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado, en cumplimiento a la Directiva N° 007-2016-0SCE/CD-disposiciones aplicables al

registro de informacién en el sistema Electrénico de Contrataciones del Estado -SEACE.
m. Otras que le encomiende su inmediato superior,

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracion del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1, 500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 26. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE ALMACEN 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcion como Responsable de Almacén de la oficina de logistica y patrimonio
de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o 4rea solicitante: Gerencia de Administracién y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS Giasitiiin  DETALES
Experiencia * Experiencia minima de un (1) afio en la prestacion de servicios en
Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (0B) meses en puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias % Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacion Académica, Grado < Profesional Técnico y/o Egresado Universitario en las carreras de
académico y/o nivel de estudio Administracién o Contabilidad o Economia o Computacién o a

fines.

Capacitacion en Administracién de almacenes y/0 similares.
Capacitacion en SIAF.

Capacitacion en SIGA.

Conocimientos ofimatica.

Conocimientos en almacén en la administracion publica.
Conocimientos del SIAF.

Conocimientos del SIGA.

-
R

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 60 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

*

*
!

Lo
b "

e

-

-+
L%

*
"

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar;

a. Disponer la distribucion de los bienes, de acuerdo a los pedidos de las Unidades
Organicas, organizando los plazos y cantidades, en funcion al stock de almaceén.

b. Programar y controlar trimestralmente el registro de bienes de activo fijo y bienes no
depreciables de la Municipalidad.

c. Coordinar con la unidad competente la valorizacion, la revaluacion, bajas y excedentes de
los inventarios.

d. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de administracién de los diferentes
Almacenes de la Entidad, los mismos que se rigen por Normas y Dispositivos.

e. Controlar el Ingreso y Salida de los bienes que adquiere la Entidad, en los plazos
establecidos, de acuerdo a las Ordenes de Compra y Pecosas.

f.  Realizar elinventario fisico, consistente en el registro y control de la tarjeta de especie
valorada, valorizacion de pecosas de los Almacén Central, Aimacén de Programa de
Complementacion Alimentaria, Almacén de Programa de Vaso de Leche (Hospedaje
Municipal), Almacén de Defensa Civil, Aimacén Il (Taller de Maestranza) y Almacén Il
(Mercado Municipal).

g. Elaborar el diagnostico respecto a la adquisicién de bienes considerados como activo fijo.

h. Remitir de padrones de existencia de materiales por mes concluido.

i.  Supervisar y vigilar la labor administrativa y operacional de los Aimacenes de Obras.

j. Elaborar Reportes Mensuales de Almacén integrado de ingresos, egresos y saldos
(Informacién contable).

k. Realizar el consolidado de Ordenes de Compra generados por la Subgerencia de Logistica,
correspondiente al plazo contratado.

. Otras que le encomiende su inmediato superior.
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Municipalidad Provincia de Castrovirreyna

Duracién del Contrato

03 meses (Desde Ia firma de contrato)

S/. 1, 500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

ﬁ Remuneracién Mensual
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ITEM 27. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE TESORERIA Y FINANZAS 01
a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcién como Responsable de tesoreria y finanzas de la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
b. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Gerencia de Administracion y Finanzas.
c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.
PERFIL DEL PU_E_STO
S i ';;EE_QU!S_ETOS A > DETALLES k Iranchis
Experiencia % Experiencia mayor a cuatro (04) afios en el sector publico y/o
privado.
% Experiencia especifica de dos (02) anos en puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica. < Bachiller, técnico titulado y/o egresado en Administracién y/0
Contabilidad.
Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitacién en Contabilidad gubernamental,

-
Lo

considera minimo de 200 horas
sumados de acuerdo al detalle)

Capacitacion en tributacién y/o similares.
capacitacion en administracion finanzas y/o similares.
Capacitacion en SIAF.

Capacitacién en ofimatica.

Contar con DNI Electrénico.

Conocimientos nivel avanzado del SIAF,
Conocimientos del sistema de presupuesto.
Conocimientos de contabilidad gubernamental.
Conocimientos de tesoreria gubernamental.

*
o

-
> e

-
!

J

-
5

Conocimientos para el puesto

> 7
2 e

»
e

.
o

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, supervisando el cumplimiento
de las normas y procedimientos relacionados con la Unidad

b. Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos y formular el
parte diario y el consolidado de fondos mensuales de Ingresos y Gastos.

c. Llevar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, pélizas de seguro y otros
valores,

d. Girar los pagos programados, manejar las cuentas corrientes, registro de valores e informar
a la Oficina de Administracién permanentemente de la situacién de Caja.

e. Elaborar el Calendario de Pagos y ejecutar la programacién de los mismos en atencion a
las necesidades, requerimientos y prioridades de la Alta Direccion.

f. Llevar el control de la Caja Chica de acuerdo a su Directiva y remitir el reporte de gastos a
la Oficina de Contabilidad y de Presupuesto, para su afectacién contable y presupuestal.

g. Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la Municipalidad.

h. Ejecutar el Balance diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisar y firmar
el parte diario de ingresos.

i. Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicio | Municipalidad Provincia de Castrovirreyna
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 2, 300.00 (Dos mil trecientos con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 28. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
AUXILIAR EN TESORERIA 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS,
para que cumpla la funcién como Auxiliar en Tesoreria en la Gerencia de Administracién y
finanzas de la municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante: Gerencia de Administracién y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
42 CRSRREQUISITOS ol i | <o i DETALLES Rk SRR
Experiencia %+ Experiencia no menor de dos (02) anos en el sector
publico y/o privado.
< Experiencia especifica de uno (01) afios en el puesto
y/o relacionados al puesto.
Competencias <+ Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en
equipo
Formacién Académica. < Bachiller, técnico titulado y/o egresado en

Administracion y/o Contabilidad y/o Computacién e
Informatica y/o afines.

Capacitacién en SIAF,

Capacitacion en SIGA.,

Capacitacién en ofimatica.

Conocimientos en SIAF.

Conocimientos en el sistema de tesoreria en la
administracion publica.

7
.

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 60 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

-

-
Ld

LA
2y e

*
e

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, supervisando el cumplimiento
de las normas y procedimientos relacionados con la Unidad

b. Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Egresos y formular el
parte diario y el consolidado de fondos mensuales de Ingresos y Gastos.

c. Llevar el control, registro y custodia de las fianzas, garantias, pdlizas de seguro y otros
valores.

d. Girarlos pagos programados, manejar las cuentas corrientes, registro de valores e informar
a la Oficina de Administracion permanentemente de la situacion de Caja.

e. Elaborar el Calendario de Pagos y ejecutar la programacién de los mismos en atencion a
las necesidades, requerimientos y prioridades de la Alta Direccién.

f.  Llevar el control de la Caja Chica de acuerdo a su Directiva y remitir el reporte de gastos a
la Oficina de Contabilidad y de Presupuesto, para su afectacién contable y presupuestal.

¥ g. Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de la Municipalidad.

h. Ejecutar el Balance diario de caja, formulando el estado correspondiente, revisar y firmar
el parte diario de ingresos.

i.  Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES 354~ I IR e

Lugar de Prestacién del Servicio | Municipalidad Provincia de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1, 300.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 29. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA 01
L ADMINISTRACION TRIBUTARIA ]

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funciéon como Responsable de la Oficina Administracién Tributaria en la
Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Gerencia de Administracién y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

28 A REQUISITOS b o RSBt IRSS . i i DETALIES b i e

Experiencia < Experiencia general minima de un (1) afo en el sector pablico
y/0 privado.

< Experiencia minima de seis (6) meses en el puesto y/0

relacionados al puesto.

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en
equipo

Formacion académica % Titulo y/o bachiller profesional en Administracién, Economia,
Contabilidad y/o afines.

Cursos y/o Capacitaciones (Se ~ + Capacitacién en Gestién Piblica.

*e

*

considera minimo de 80 horas
sumados de acuerdo al detalle)

Capacitacion en SIAF.

Capacitacion de Contrataciones del Estado.
Capacitacién en Ofimatica.

Conocimientos en ofimética.

Conocimientos gestién publica.

Conocimientos en tributacién municipal.

Conocimientos en sistemas de administracién tributaria.

*
©o

*
L

L7
o

Conocimientos para el puesto

*
-

e

!

.
o

-

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

a. Formular las politicas de orientacién al contribuyente en materia tributaria
municipal, como de atencién a los reclamos.

b. Formular y proponer a la Gerencia Municipal, las politicas, normas, planes y
programas que correspondan al &mbito de su com petencia.

C. Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registros de
contribuyentes y predios, recaudacidn y fiscalizacion tributaria.

d. Organizar y supervisar las actualizaciones anuales de las declaraciones juradas y,
liquidacion del impuesto predial y arbitrios municipales de los contribuyentes.

e. Revisar, coordinar y visar informes, resoluciones y otros documentos de su
competencia.

f. Planear, organizar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar el proceso de emision
masiva de tributacién del impuesto predial y arbitrios de cada ejercicio.

g. Monitorear el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia,
establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Municipalidad.

h. Definir indicadores de gestion que permitan evaluar y verificar la capacidad de los
procesos o procedimiento

i contribuyentes del distrito y reguladas por el cédigo tributario.

i Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorandum y cualquier otro tipo
de escrito, solicitado por el superior inmediato con la am plitud y periodicidad que
le sean requeridos por el mismo.

k. Elaborar Cartas de Servicios para los principales servicios o procedimientos
administrativos a su cargo, tomando en consideracion la demanda e impacto de
los servicios o procedimientos administrativos,

I. Dirigir, validar y supervisar la determinacién de las tasas y contribuciones
municipales, asi como la actualizacién de la informacién de las obligaciones
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tributarias para la emisién anual del impuesto predial y arbitrios municipales de
los contribuyentes.
m.  Supervisar la atencion de los tramites administrativos que se encuentren
establecidos en el TUPA vigente, de acuerdo al ambito de su competencia.

n. Evaluar y supervisar las acciones necesarias para la determinacién, notificacion y
cobro de las obligaciones tributarias y no tributarias de los contribuyentes de la
jurisdiccion.

0. Supervisar y controlar las acciones de fiscalizacién tributaria a los contribuyentes
de la jurisdiccion.

p. Velar por una correcta atencion a los contribuyentes respecto al cumplimiento de
sus obligaciones tributarias y no tributarias pecuniarias con la municipalidad.

q. Controlar el proceso de emisién anual de las cuponeras del impuesto predial y

arbitrios municipales.
Otras que le encomiende su inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacién del Servicio | Municipalidad Provincia de Castrovirreyna

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/. 1, 400.00 (Un mil cuatrocientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 30. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA Y COBRANZA 01
COACTIVA

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcion como Responsable de Administracién Tributaria en la Gerencia de
Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna,

b. Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante; Gerencia de Administracién y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisidn Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia *+ Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacién de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
“ Experiencia minima de seis (6) meses en el puesto y/o relacionados

al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Profesional Titulado o Bachiller Universitario en las carreras de
académico y/o nivel de estudio Administracion o Contabilidad o Economia o a fines.

X

Cursos y/o Capacitaciones (Se b
considera minimo de 40 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto

Capacitacién en Ofimatica.

Capacitacion en SIAF.

Capacitacion en Gestion Pablica y/o similar.
Conocimientos de ofimética.

Conocimientos de Gestién Publica.

-

+
-

-
e

.
o

*
"

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Conducir el proceso de ejecucién coactiva, una vez que el acto administrativo, tributario o
no tributario, ha sido notificado por la gerencia com petente, y en el cual consta la
obligacion exigible coactivamente.

b. Adoptar las medidas cautelares que establece la Ley de Procedimientos de Ejecucién
Coactiva y su reglamento, respecto de las obligaciones pecuniarias establecidas en los
actos administrativos tributarios y no tributarios emitidos por las gerencias
correspondientes.

¢. Realizar los actos forzosos establecidos por la Ley y los actos administrativos, emitidos por
el 6rgano competente que, en cada caso, establece las correspondientes obligaciones a
cumplir.

d. Requerir a las diferentes areas de la municipalidad la informacion necesaria para el mejor
cumplimiento de su labor.

€. Mantener calificada la deuda sujeta al Procedimiento de Ejecucion Coactiva, de acuerdo a
montos, vencimiento de términos y plazos, entre otros.,

f.  Conservar actualizados el registro, archivo y estadisticas de las actuaciones realizadas y
las pendientes de ejecucion.

g. Solicitar al Titular de la Oficina General de Administracién los recursos y medios necesarios
para realizar oportunamente las Ejecuciones Coactivas, y el apoyo operativo a la
subgerencia de seguridad ciudadana y vial.

h. Informar mensualmente sobre la situacion real de las ejecuciones coactivas y los ingresos
que ellas han generado a la municipalidad.

i Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a Ley.

j. Otras que le encomiende su inmediato superior.



Lugar de Prestacion del Servicio

PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 01-2019-MPC

Municipalidad Provincia de Castrovirreyna

20

Duracién del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual

S/. 1, 300.00 (Un mil Trecientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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ITEM 31. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 01
REMUNERACIONES Y PLANILLAS

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcién como Responsable de Remuneraciones y Planillas en la Gerencia
de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o 4rea solicitante: Gerencia de Administracién y Finanzas.

¢. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO
- REQUI SRR S DETAL S SR
Experiencia Experiencia minima de uno (1) afios en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Bachiller y/o Profesional técnico en carreras de Contabilidad,
académico y/o nivel de estudio administracién y/o afines.

Cursos y/o Capacitaciones (Se < Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion Financiera (
considera minimo de 40 horas SIAF)
sumados de acuerdo al detalle) < Capacitacion en ofimatica.
Capacitacion en recursos humanos y/o similares.
Capacitacion en PDT, Planillas, y/o relacionados.
Conocimientos en Planillas.
Conocimientos de Ofimatica
% Conocimiento en las Plataformas AFPNET/PDT-PLAME-SUNAT.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

-

-,
*

.
o
»

3
-
*
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*
s

Conocimientos para el puesto

Y
*

»

*

Principales Funciones a Desarrollar:

a) Proceso y tramite de la planilla de pagos del personal

b) Ejecutar las liquidaciones Pago de Beneficios Laborales (Vacaciones Truncas),
indemnizacién del personal, etc.

¢) Revisar las planillas antes de efectuar el pago.

d) Presentacion de la planilla del AFP, a través del Plataforma del AFP NET (ceses, licencias,
etc.)

e) Presentacion de la informacién para la declaracién ante la Sunat, a través de la Plataforma
del PDT - PLAME - SUNAT

f)  Actualizacién del personal (Altas y Bajas), en la plataforma T-REGISTRO - SUNAT

g) Apoyo en la Elaboracidn de Informe de adeudos del personal.

h) Atencién de los diversos tramites solicitados por el personal (actualizacién de cuenta
bancarias, otros)

i) Apoyo en los Procesos de Convocatorias C.A.S.

j) Remision mensual de las boletas de pago a la diversos Gerencias y Subgerencias de
Municipalidad.

k) Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES _ DETALLE
Lugar de Prestaci6n del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1, 300.00 (Un mil trecientos con 00/100 Soles) Mensuales incluyen
Remuneracion Mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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ITEM 32. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
SERVICIOS DE GUARDIANIA DEL TALLER 02
MAESTRANZA

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcion como Responsable del Servicio de Guardiania del Taller de
Maestranza en la Gerencia de Administracién y finanzas de la Municipalidad Provincial de
Castrovirreyna,

b. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Gerencia de Administracion y Finanzas.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comision Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

\ PERFIL DEL PUESTO

Experiencia < Experiencia minima de uno (01) afos en la prestacién de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas,
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/0
5 relacionados al puesto.
Competencias **  Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo
Formacién Académica, Grado % Titulado y/o egresado en carreras técnicas.
académico y/o nivel de estudio

ETALLES deains

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitaciones en seguridad y/o vigilancia y/o afines.
considera minimo de 12 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto .

g

Conocimientos de ofimatica.
Conocimientos de seguridad en el trabajo.
Conocimientos en relaciones humanas y publicas.

-
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o

.
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*

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Custodia y resguardo de los bienes del taller de maestranza.

b. Revision y chequeo de todos los vehiculos autorizados que salen (Maletera, Cabina, Cajas
de Herramientas, otros).

c La entrada y salida de personas / vehiculos del taller.

d. Realizar recorridos constantes por el taller.

e. Verificar condicion de la cerca perimétrica delantera y trasera.

f

g

Responsable que el taller se encuentre cerrado.
Reportar puertas y ventanas abiertas, revisar bafios, asi como equipos y herramientas
que no estén en su lugar de origen.
h. Conformar que en su puesto de servicio se encuentren personas que justifiquen su
presencia.
i Control de las entradas y salidas de los diferentes vehiculos que tengan sus papeletas de
salida.
' j- Control de los conductores y/o operarios tengan la autorizacion necesaria par el uso del
vehiculo y/o maquinaria.
K. Reportar incidencias en el cuaderno de ocurrencias.
l. Tener ordenado la documentacion del taller.
m. Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

CONDICIONES 35 Bis _ DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincia de Castrovirreyna
Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1, 100.00 (Un mil con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
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ITEM 33. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD

CONDUCTOR DEL TALLER DE MAESTRANZA 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios profesionales en la modalidad CAS, para
que cumpla la funcién como de Conductor del Taller de Maestranza en la Gerencia de
Administracién Tributaria de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante: Gerencia de Administracion Y Finanzas.

¢. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

REQUSITOS . DETAuEs

‘;J.

Experiencia % Experiencia minima de uno (1) afos en la prestacién de servicios
como conductor en entidades publicas y/o privadas.
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo

Formacién Académica, Grado % Secundaria completa.
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones % No Aplica.
% Contar con licencia de conducir A1 (indispensable) o superior
vigente.
Conocimientos para el puesto % Conocimientos Basicos en Mecanica Automotriz y

mantenimiento de vehiculos.

< Conocimiento de las normas basicas de circulacion vehicular.

% Conocimientos geograficos de la regién Huancavelica.
% Conocimiento geografico de rutas de los distritos de la
provincia de Castrovirreyna.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

a.

b.
C:

g,

h.

Conducir los vehiculos en cumplimiento del servicio oficial o necesidades de la
municipalidad.

Mantener actualizado el cuaderno de ocurrencias o bitacora del vehiculo a su cargo.
Realizar la limpieza y mantenimiento basico del vehiculo a su cargo para prevenir
desperfectos y riesgos durante su conduccién.

Llevar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos,
riesgos y accidentes en su conduccion.

Tramitar y/o verificar la tenencia y vigencia de documentos necesarios para la
circulacion y conduccion del vehiculo (SOAT, revisién técnica, Tarjeta de Propiedad,
entre otros requeridos).

Elaborar las papeletas de salida del vehiculo a su cargo y solicitar la autorizacién
pertinente para la conduccién del vehiculo.,

Elaborar el requerimiento de combustible para el traslado de personal solicitados en
la comision de servicios.,

Otras funciones que asigne el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

€0

N

Rl sl e e

DICIONES
R s WALY TS

i T

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincia de Castrovirreyna

Duracion del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracion Mensual

S/. 1, 200.00 (Un mil doscientos con 00/100 Soles)
Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

2%
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ITEM 34. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO ] CANTIDAD
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO [ 1

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en la modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Servicio de Técnico Administrativo en la Gerencia de Planificacién vy
Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/o é&rea solicitante: Gerencia de Planificacion y
Presupuesto,

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS,

PERFIL DEL PUESTO
5 REQUISITOS S i e e St e D T A o e
Experiencia % Experiencia minima de uno (1) afios en la prestacion de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
% Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.,
Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo.
Formacién Académica, Grado < Profesional Técnico Titulado en Computacion e Informatica,
académico y/o nivel de estudio Contabilidad y Secretariado Ejecutivo.

Cursos y/o Capacitaciones (Se “ Capacitacion en Técnicas de archivo, secretariado y redaccion.
considera minimo de 40 horas % Capacitacién en Ofimética.
sumados de acuerdo al detalle)  + Capacitacién en Gestién Pablica.
% Capacitacion en SIAF
Conocimientos para el puesto < Conocimientos en principios, normativas y practicas de la
administracion presupuestaria.
% Conocimientos en SIAF.
* Conocimientos en Gestién Presupuestaria.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Analizar la documentacion que ingresa a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto para
el despacho y derivacion correspondiente.

b. Realizar el seguimiento oportuno de la documentacién recibida por la Gerencia de
Planificacién y Presupuesto.

c. Supervisar y verificar el correcto archivo tanto fisico como virtual de la documentacion,

d. Registrar y mantener el control de las solicitudes de certificaciones de créditos
presupuestarios, compromiso anual y control de priorizacién de la PCA.,

e. \Verificar los saldos presupuestales, de acuerdo a la estructura funcional programatica
establecidas por el MEF.

f.  Brindar apoyo en lo referente a la formulacién de presupuesto municipal y otros
documentos y/o reportes emitidos por el drea.

\ g Participar en la elaboracion del presupuesto participativo.

h. Participar en la elaboracién del plan estratégico institucional.

i.  Otros que se les encomiende su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

" CONDICIONES ™ RS DETAL

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/. 1,500.00 (Un Mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracion Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador,
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ITEM 35. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
RESPONSABLE DE LA OFICINA DE 1
INFORMATICA.

a. Objeto de la convocatoria: Contratar los servicios en Ia modalidad CAS, para que cumpla la
funcion como Responsable de la Oficina de Informatica en la Gerencia de Planificacion y
Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.,

b. Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante: Gerencia de Planificacién y
Presupuesto.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

s REQUISITOS Sl i e R e s 0 B D E AL e S B i
Experiencia % Experiencia minima de uno (1) anos en la prestacién de servicios
en general en Entidades Publicas o Privadas.
<+ Experiencia especifica de seis (06) meses en el puesto y/o
relacionados al puesto.

Competencias < Compromiso, proactividad, responsabilidad y trabajo en equipo.
Formacién Académica, Grado < Bachiller en Ingenieria de Sistemas y/o Profesional Técnico Titulado
académico y/o nivel de estudio en Computacion e Informatica.

Cursos y/o Capacitaciones (Se % Capacitacion de reparacion y mantenimiento de computadoras y/o
considera minimo de 40 horas similares,
sumados de acuerdo al detalle) < Capacitacién en configuracion de redes y/o similares.
<+ Capacitacion en base de datos y/0 similares.
“+ Curso de SIAF.
%+ Curso de Ofimatica.
Conocimientos para el puesto. % Conocimiento en la instalacion de Software informéaticos y
mantenimiento de hardware (Impresoras, PC, laptop, etc.)
% Conocimiento de redes informaticas.
<+ Conocimiento de Ofimatica.
+ Conocimiento en soporte técnico en el SIAF.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Brindar soporte on-site y remoto a los usuarios cuando se presenten problemas de
software y/o hardware, para garantizar el correcto funcionamiento de los equipos
informaticos de la institucion.

b. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos, para
mantener en condiciones 6ptimas los recursos de Tl de la institucion.

¢. Realizar la instalacion y configuracién de programas informaticos en las estaciones de

= trabajo, para que los usuarios desemperien sus labores en la institucién.

d. Realizar la evaluacion e informe técnico de los recursos informaticos y elaborar el informe

técnico respectivo, para el proceso de mantenimiento y/0 bajas respectivas.

Realizar el inventario de Hardware y Software, para mantener el control de los equipos
informaticos y licencias instaladas en la institucién.

Actualizar la version del SIAF (Parches, Release, Etc.)

Operacién y Mantenimiento del SIAF (Eliminacién fisica de registros y Reindexar).
Administracién de Usuarios SIAF.

Responsable del Backup - SIAF (Base de Datos).

Otros que se les encomiende su jefe inmediato superior.

@

— = =@
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CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:
CONDIGIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Municipalidad Provincial de Castrovirreyna

Duraci6n del Contrato 03 meses (Desde |a firma de contrato)
S/. 1,500.00 (Un Mil quinientos con 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

ﬂ [ deducci6n aplicable al trabajador.
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ITEM 36. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO

J CANTIDAD ]

—

AUDITOR |

[ 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratacién de servicios profesionales de un Auditor | para el
Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
b. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante: Organo de Control Institucional.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion: Comisién Evaluadora del
Proceso de Convocatoria CAS.

PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Competencias

Formacién Académica, Grado
académico y/o nivel de estudio

Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 200 horas
Sumados de acuerdo al detalle)

Conocimientos para el puesto

*
L3

*
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Experiencia general minima de tres (3) anos en el sector pablico y/0
privado.

Experiencia minima acreditada de dos (2) afios en instituciones
publicas.

Experiencia laboral especifica, minima de un (1) ano desarrollando
labores como auditor o jefe de comisién o jefe de equipo o
integrante o apoyo en auditorias o servicios de control posterior o
servicios de control simultaneo o servicios relacionados en el sector
pablico.

Capacidad de analisis y sintesis, planificacién y razonamiento
l6gico.

Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas vy
objetivos.

Alto sentido de responsabilidad y orden.

Reserva, confiabilidad e integridad.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa y Liderazgo.

Titulo Profesional de Contador Publico, Administrador y/0 carreras
afines.

Tener colegiatura vigente y habilitacién de conformidad con las
normas del colegio profesional al que pertenezca.

Capacitacion en Control Interno, Auditoria, Control Gubernamental
y/0 similares.

Capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento,

Capacitacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIAF,

Conocimiento de las Normas de Control Gubernamental y/o
Gestion Puablica.

Conocimiento en Servicio de Control Simultaneo.

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento del Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Principales Funciones a Desarrollar:

a. Participar como jefe de comisién o integrante en los servicios de control posterior
programados y no programados en el Plan de Control 2019 desde su planificacién,
ejecucion e informe de control, de acuerdo a las Normas Generales de Control
Gubernamental y Manuales aprobados por la Contraloria General de la Repablica.

b. Participar como supervisor o Jefe de equipo o integrante en los servicios de control
simultaneo programados y no programados en el Plan de Control 2019 desde su
planificacion, ejecucion e informe de control.

¢. Participar como jefe o integrante en los servicios relacionados y actividades de apoyo
programados y no programados en el Plan de Control 2019 desde su planificacidn,
ejecucién e informe de control.



)

SELEAD PRIV o |

CASTROVIRREYNA
Veltzato poy o8 Bpzonelle”

" PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 01-2019-MPC

d. Participar en las visitas inopinadas, evaluaciones, trabajo de campo y demas servicios

que se realicen.

e. Coordinar con el jefe de comisién y/0 equipo el avance del trabajo de ejecucion
obteniendo la documentacién sustentatoria que el caso requiera.

f. Verificar que los papeles de trabajo que sustenten los informes de los servicios de
control posterior, simultédneo y servicios relacionados se encuentren debidamente
referenciados, ordenados dentro del marco de la normatividad vigente, para su
archivo correspondiente.

g. Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida Yy registrada en los
sistemas informaticos de la Contraloria General de Ia Republica, guardando la
confidencialidad correspondiente.

h. Disponibilidad para viajar al interior de |a provincia y region, de ser el caso.

i.  Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
y/o la Contraloria General de la Republica, dentro del &mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Lugar de Prestacién del Servicio

nla

Duraci6n del Contrato

03 meses (Desde la firma de contrato)

Remuneracién Mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 Soles).

Incluyen todos los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

22
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ITEM 37. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD |
AUDITOR I 01 2

a. Objeto de _la convocatoria: Contratacién de servicios profesionales de un Auditor ||

para el Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de

Castrovirreyna.

Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante: Organo de Control Institucional.

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora
del Proceso de Convocatoria CAS.

c

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS iiacvea v oo bR I . <3 DETALLE S sl <cciipns s

Experiencia % Experiencia minima acreditada de dos (2) anos en instituciones
publicas y/o privadas.

% Experiencia laboral especifica, minima de uno (01) anos
desarrollando labores como integrante o apoyo u otras funciones
en el desarrollado de servicios de control posterior y/o servicios de
control simultaneo y/o servicios relacionados en Organos de
Control Institucional.

Competencias % Capacidad de analisis y sintesis, planificacion y razonamiento
logico.
“ Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de metas vy
objetivos.

-
o

Alto sentido de responsabilidad y orden.

Reserva, confiabilidad e integridad.

Trabajo en equipo y bajo presion.

Iniciativa

Liderazgo

Formacién Académica, Grado Titulo Profesional de Contador Pablico, Administrador, Ing. Civil y/o
académico y/o nivel de estudio carreras afines.

Tener colegiatura vigente y habilitacion de conformidad con las
normas del colegio profesional al que pertenezca.

Capacitacion en Servicios de Control Gubernamental.

Capacitacion en Auditoria y/o Control Gubernamental.
Capacitacion en Ley de Contrataciones del Estado Yy su reglamento.
Capacitacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF.

Capacitacién en Gestién Pablica.

Conocimiento de las Normas de Control Gubernamental.
Conocimiento de Gestidn Publica.

Conocimiento del Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado.

Conocimiento nivel basico de Ofimatica.

*,
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Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 200 horas
sumados de acuerdo al detalle)

.
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Conocimientos para el puesto

*
o

L2
<

*,
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CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

s Principales Funciones a Desarrollar:

a. Participar como integrante y/o apoyar en los servicios de control posterior
programado y no programados en el Plan de Control 2019 desde su planificacion,
ejecucion e informe de control, de acuerdo a las Normas Generales de Control
Gubernamental y Manuales aprobados por la Contraloria General de la Repablica.

b. Participar como jefe de equipo y/o integrante y/0 apoyar en los servicios de control
simultaneo, servicios relacionados y actividades de apoyo programados y no
programados en el Plan de Control 2019 desde su planificacién, ejecucion e informe
de control.

c. Participar en las visitas inopinadas, evaluaciones, trabajo de campo y demas servicios
que se realicen.
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d. Participar y/o apoyar en las demés labores que tengan que ver con servicios de
control, servicios relacionados y actividades de apoyo programadas y no programadas
de la Unidad, donde es asignado.

e. Coordinar con el jefe de comisién y/0 equipo el avance del trabajo de ejecucion
obteniendo la documentacion sustentatoria que el caso requiera.

f.  Ordenar y referenciar los papeles de trabajo que sustenten los informes de los
servicios de control posterior, simultaneo y servicios relacionados dentro del marco
de la normatividad vigente, para su archivo correspondiente.

g. Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y registrada en los
sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, guardando la
confidencialidad correspondiente.

h. Disponibilidad para viajar al interior de la provincia y region, de ser el caso.

i. Realizar las demas funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
y/0 la Contraloria General de la Republica, dentro del ambito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL PUESTO:

Organo de Control Institucional, en Ia

Lugar de Prestaci6n del Servicio Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

Duracién del Contrato 03 meses (Desde la firma de contrato)
S/ 3,000.00 (Tres mil con 00,100 Soles).
Remuneracién Mensual Incluyen todos los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

al trabajador.
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ITEM 38. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS

SERVICIO CANTIDAD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 01

a. Objeto de la convocatoria: Contratacion de servicios profesionales como asistente

administrativo para el Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
Castrovirreyna.

b. Dependencia, unidad orgénica y/0 érea solicitante: Organo de Control Institucional.
c. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Comisién Evaluadora del

Proceso de Convocatoria CAS.
% PERFIL DEL PUESTO
Experiencia % Experiencia general minima de un (1) afio en el sector publico y/o
privado.

** Experiencia laboral especifica, minima de seis (6) meses en el
puesto y/o relacionados al puesto.

Competencias < Adaptabilidad - Flexibilidad

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién

Iniciativa y Liderazgo

Capacidad de Andlisis y sintesis

Formacién Académica, Grado Titulo de técnica en Secretariado, Administracion, Contabilidad o

académico y/o nivel de estudio afines al cargo.
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Cursos y/o Capacitaciones (Se
considera minimo de 60 horas
sumados de acuerdo al detalle)
Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Capacitacion en Auditoria y/0 Administracién Publica y/0 similares,
Capacitacion en gestion pablica y/o similar.

Capacitacion en Ofimatica.

Conocimiento de Ofimatica.

Conocimiento de gestion administrativa.

Conocimiento en Redaccion y técnicas de archivo.

Disponibilidad para viajar al interior de Ia provincia y region, de ser
el caso.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO:
Principales Funciones a Desarrollar:

< Apoyar en las labores de los servicios de control posterior, simultaneo y servicios
relacionados.
* Recepcionar, clasificar, distribuir y archivar los documentos que ingresan al OCI.
% Participar en el diligenciamiento de documentos de documentos encargados de la
- Contraloria General de Republica.
Organizar el control y seguimiento de los expedientes, informando periédicamente de
la situacién en que se encuentran
Apoyar en gestién administrativa del Organo de Control Institucional.
Mantener actualizado y organizado los archivos administrativos del OcCl.
Cautelar y verificar los bienes patrimoniales que se encuentran en el OCL.
Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los
sistemas informaticos de la Contraloria General de la Republica, guardando la
confidencialidad correspondiente
% Realizar las demés funciones que le asigne el Jefe del Organo de Control Institucional
y/o la Contraloria General de la Republica, dentro del ambito de su competencia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

[5% (CONDICIONES

" DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

El servicio serd prestado en Ié'Oficina del Organo de Control Institucional,
en la Municipalidad Provingcial de Castrovirreyna, ubicado en Av. Los
Libertadores S/N - piso 3 - Castrovirreyna.

Duracién del Contrato

Inicio: Desde Ia suscripcién del contrato.
Término: 31 de diciembre de 2019

Remuneracién Mensual

S/ 1,200.00 (Un mil doscientos con 00/100 Soles),
Incluyen todos los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
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DEL PROCESO DE SELECCION:

a. El concursante se somete a los establecidos en las bases y al Decreto Legislativo
N°1057 y sus Reglamentos D.S 075-2008-PCM y D.S. 065-2011-PCM y la Ley N°
29849.

b. El cumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las bases (Formato N°1 y
N° 2) y demas documentos estipulado en el punto 8.a; dara lugar a la eliminacion
automatica del postulante.

C. El postulante es responsable de la veracidad de Ia informacion consignada en la Ficha
de postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de
falsedad, quedando descalificado, en cualquier etapa del concurso, incluso durante la
prestacion del servicio.

d. La Sub Gerencia de recursos Humanos no efectuara la devolucién parcial o total de la
documentacion entregada por los postulantes APTOS o NO APTOS, por formar parte
del expediente del proceso de Seleccién.

e. La Comision Evaluadora se reserva el derecho a modificar fechas o cancelar el
concurso por causas justificada, sin que ello implique obligacion economica de su
parte con los postulantes.

REQUISITOS GENERALES PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE:
9.1. REQUISITOS GENERALES:

9.1.1. CURRICULUM VITAE - FORMATO 1: documento en el cual el postulante
consigna su Hoja de Vida debiendo ser dirigida a la comision evaluadora,
precisando item y especificando el servicio, numero de convocatoria y la
dependencia a la que postula el cual debera adjuntar su Documento Nacional
de identidad (DNI), acreditar su experiencia general, experiencia en
instituciones publicas (de ser el caso) y experiencia especifica; su formacion
académica, Cursos y/o Capacitaciones: (Acreditar con contratos y/o ordenes
de servicio y/o constancias y/o certificados y/0 documentos que acrediten la
experiencia en copia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, los documentos seran presentados foliados en nimeros y con
huella digital del final al inicio.

9.1.2. DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE- FORMATO N°2: referido al
impedimento de contratar en caso de parentesco y a la incompatibilidad de
ingresos.

9.1.3. NO ESTAR INCURSO EN LO DISPUESTO EN LA LEY N° 27588; Ley que
establece prohibiciones, incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado, bajo
cualquier modalidad contractual.

9.1.4. CADA POSTULANTE DEBERA ACCEDER A UN SOLO PUESTO DE TRABAJO; de Io
contrario sera automaticamente DESCALIFICADO.

9.1.5. Encaso que el postulante mantenga vinculo vigente con la entidad convocante
bajo Contrato Administrativo de Servicios: debera previamente renunciar a su
puesto originario; a fin de ser considerado como Apto.

9.1.6. Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del
Proceso.

9.1.7. En caso de ser licenciado del ejercito de las FF.AA., adjuntar copia simple del
documento que lo acredite emitido por las FF.AA.

9.1.8. En caso de ser persona con discapacidad, adjuntar copia simple del carnet
emitido por el CONADIS.

"
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10. PRESTACION DEL EXPEDIENTE:

10.1.  El expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rotulo
debe contener claramente el nimero de convocatoria CAS, el nimero de ITEM, el
nombre completo del postulante, nombre correcto del servicio al que postula, la
dependencia organica a la que se presenta y/0 postula, la fecha y el nimero de
folios; el mismo que sera recepcionado en la Oficina de Tramite Documentario,
ubicado en el primer piso de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna sito en
Av. Los Libertadores S/N-Castrovirreyna.

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTROVIRREYNA
Av. Los Libertadores S/N Castrovirreyna.
Jé/k PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 01-2019-MPC
NEITEM ...oooovvieeeeer,

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:
SERVICIO AL QUE POSTULA: .......cvvvvitanmmmrreoeeeeoeeeoe oo oo
DEPENDENCIA ORGANICA: ...

2 65 7L T ————— e —

10.2.  Se declarara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente lo
senalado en el numeral 10.1.

10.3.  No podra postular a la Contratacién Administrativa de Servicios las personas
inmersas en los impedimentos y prohibiciones sefialados en el Art.4° del DS. N°
075-2008-PCM, y D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, niaquellas a la que se haya extinguido contrato con la entidad por abandono
de Servicio o hayan tenido falta administrativa en la entidad.

11. ETAPA DEL PROCESO: EVALUACION Y CALIFICACION:

El proceso de convocatoria para la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios-Decreto Legislativo N® 1057, consta de tres (03)
etapas la misma que se detalla a continuacion:

11.1. EVALUACION TECNICA
11.2. EVALUACION CURRICULAR
11.3. ENTREVISTA PERSONAL

| CALIFICACION GENERAL DE LAS EVALUACIONES
ETAPAS DE EVALUACION PUNTAJES
MINIMOS | MAXIMO
1. | EVALUACION TECNICA 00 00
2. | EVALUACION CURRICULAR 35 40
3. | EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL 40 60
PUNTAJES TOTALES 75 100

11.1. Evaluacién Técnica
No tiene puntaje y es eliminatorio; se evaluard de acuerdo a los REQUISITOS
GENERALES y PRESENTACION DEL EXPEDIENTE y cumplimiento de PERFIL DEL
PUESTO documentos que seran revisados en la presente Etapa del proceso. Se
verificara lo informado por el postulante en términos de si cumple o no con los

/6
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requerimientos técnicos minimos (perfil) exigidos en el PERFIL DEL PUESTO Los
postulantes aptos automaticamente pasaran a la evaluacion curricular.

11.2. Evaluacién Curricular: caracter Eliminatorio: En esta etapa se verificara lo

informado por el postulante en términos de si cumple o0 no con los requisitos

minimos del PERFIL DEL PUESTO consignado debidamente documentado

teniendo en cuenta los siguientes criterios:

v Experiencia Laboral de Acuerdo al Perfil requerido al cual Postula. (Acreditar
con contratos y/o ordenes de servicio y/0 constancias y/o certificados y/0
documentos que acrediten la experiencia en copia simple)

v" Formacién Académica. (Acreditar con titulo profesional y/0 técnico, bachiller,
constancia de egresado, certificado de estudios de educacion béasica regular
en copia simple)

V" Cursos y/o Capacitacion. (Acreditados en copia simple)

0JO: En los requisitos que indica NO APLICA se considerara puntaje maximo.

Puntajes para la Evaluacion del Curriculum Vitae.

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA PESO MINIMO MAXIMO
1. EXPERIENCIA 12 15
1.1. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Mayor a la Experiencia Minima. 10 8 10
Cumple Experiencia Minima 8
1.2. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIEICA
Supera la experiencia minima 5 4 5
Cumple Experiencia Minima 4
2. FORMACION ACADEMICA 15 15

Formacion Académica de acuerdo al perfil
requerido indicado en cada item 15 15 15
3. CURSOS Y/0 CAPACITACION. 8 10

Supera el requisito minimo del servicio al

que postula en un 50%. 10
— — — 8 10
Cumple con requisito minimo del servicio 8
al que postula.
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE
[ LA HOJA 40 35 40

El postulante que no presente su Curriculo Vitae en la fecha establecida y/0 no
sustente con documentos el cumplimiento de los requerimientos minimos senalados
en las Bases, no se procedera a su revision.

El postulante seré responsable de la exactitud y veracidad de los documentos
presentados.

Los formatos del presente proceso podran ser llenados por cualquier medio,
incluyendo el manual, debiendo llevar OBLIGATORIAMENTE ordenado de acuerdo a los
requisitos minimos solicitados, los documentos seran presentados foliados en
numeros y con huella digital del final al inicio.

Contenido de los Sobres
11.3.1. Se presentaran en un (01) sobre cerrado, precisar que toda la documentacion a
presentar debe de estar debidamente organizados y foliados en nimeros y letras.

3
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Documentacion de presentacion obligatoria:
a) Formato 1y Formato 2 (debidamente firmados y con huella digital)

S _propues no adjunten algunos de los documentos sefial os lineas arriba no serén
mitidas dando descalificadas

Para proseguir con el proceso de seleccion se debera tener como minimo un (01) postulante por servicio
que hayan calificado en la presente Etapa: caso contrario, se declarara DESIERTO el servicio. .

El Puntaje Minino para pasar ala Etapa de Entrevista es de 35 puntos,

La lista de postulantes que pasan a la siguiente Etapa se publicara en el panel publicitario de la
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna en la fecha establecida en el cronograma.

11.3. Entrevista Personal; la presente etapa tiene por finalidad encontrar a los
candidatos méas adecuados para los requerimientos de los servicios que
desempenaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a las
competencias de cada perfil del puesto; cuyo criterio y/o factores de evaluacion se
precisa en el cuadro de calificacién General de las Evaluaciones.

La entrevista se realizara en forma individual de acuerdo al PERFIL DEL PUESTO ._El
postulante que al momento de ser llamado conforme el cronograma y fecha sefalados

no se encuentren presente en el lugar designado, sera descalificado.

En la Entrevista Personal se califica:

» Conocimiento y Dominio esenciales del cargo.

» Puntualidad, Presentacion, Iniciativa y Proactividad.
» Seguridad y Estabilidad emocional.

» Cultura general.

Se precisa que la presente etapa tiene un puntaje minimo de Cuarenta (40) puntos,
y maximo de sesenta (60), siendo de caracter eliminatorio publicandose este
resultado como APTO/NO APTO.

Puntajes para la Evaluacion de Entrevista Personal:

FACTOR DE EVALUACION PESO MINIMO DE | PESO MAXIMO DE
LAS PREGUNTAS | LAS PREGUNTAS
Conocimiento y Dominio esenciales al cargo. 18 30
Puntualidad, presentacion, Iniciativa y Proactividad 8 10
Seguridad y Estabilidad Emocional 7 10
Cultura General T 10
TOTAL 40 PUNTOS 60 PUNTOS

El puntaje minimo aprobatorio acumulado para suscribir en contrato (segln el cuadro de
resultados), sera de Setenta y Cinco (75) puntos que resulta de sumar la Evaluacién Curricular
y Entrevista Personal.

Los Resultados Finales realizada por la comisién Evaluadora son INAPELABLES.

Los Puntajes de las evaluaciones deberan consolidarse en las Fichas de Evaluacién (Segln
Anexos A, B, C).

M
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12.  BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y LICENCIADO FUERZAS
ARMADAS

12.1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de la Presidencia
Ejecutiva N°61-2010-SERVIR/PE, vy el articulo 61° de la ley 29248, se otorgara una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de

Entrevista; siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

las Fuerzas Armadas, con su respectivo namero de folio.

v’ Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

v' Se precisa que es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefalado, a fin de obtener la bonificacién respectiva.

| v" Indicar en su Ficha de Postulacién (FORMATO 1) su condicién de Licenciado de

12.2. Bonificacién por Discapacidad

De conformidad con el articulo 48° de Ia Ley 29973- Ley General de Ia Persona con
Discapacidad, se otorgara una bonificacién por Discapacidad del guince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con
los siguientes requisitos:

v Indicar en su Ficha de Postulacion su condicién de DISCAPACITADO, con su
respectivo ndmero de folio.

v" Adjuntar copia simple de la respectiva certificacién conforme a lo establecido
por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o resolucién emitida por el CONADIS.

Se precisa que es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente senalado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

13. RESULTADOS Y PUBLICACION DEL CONCURSO:

v’ Se considera GANADOR al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado
de las evaluaciones al servicio al cual postula,

v El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, siempre que haya
obtenido puntaje minimo aprobatorio en las tres (3) etapas (evaluacion técnica,
curricular y entrevista personal) sera declarado ganador de la Convocatoria Publica
CAS.

v'La publicacién del resultado final ser de postulante GANADOR con su puntaje total
de las tres evaluaciones y la bonificacién detallada en el punto 12 debidamente
acreditado.

v El resultado Final del proceso de seleccion sera publicado en los paneles
informativos de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna, segln cronograma.

14. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO
14.1. Declaratoria de proceso desierto: E| proceso puede ser declarado desierto en

alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes.

b) Omisién de la presentacién de REQUISITOS GENERALES para la Evaluacién
técnica.

¢) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

d) Cuando el postulante no alcanza el puntaje minimo de cada una de las
etapas.

/3
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e) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el
puntaje minimo final para ser seleccionado.

f)  Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente.

g) En caso de comprobarse antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

14.2. Cancelaci6n del proceso de seleccion: El proceso de seleccion puede ser
cancelado o Suspendido de forma PARCIAL o TOTAL sin Ia responsabilidad de la
entidad en los siguientes Casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

d) Postergacion del proceso de seleccion.

e) La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitado y justificada a
la subgerencia de Recursos Humanos por el area que requirid la contratacion
hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal.

15. SUSCRIPCION Y DURACION DE LOS CONTRATOS:

a) La suscripcion de los contratos, serdn de acuerdo a lo establecido en el D.S. N° 075-
2008-MPCy D.S. N° 065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 y
la Ley N° 298409,

b) El postulante declarado como ganador, para la suscripcion del contrato debera
presentar los documentos originales que sustenten los requisitos minimos solicitados,
haciéndolos fedatear por fedatario de la Mu nicipalidad Provincial de Castrovirreyna.

c¢) Duracion del Contrato: el contrato que se suscriba como resultado de la presente
convocatoria tendra un plazo contando desde el dia siguiente de su suscripcion hasta
la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o prorrogarse.

16. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

AREA
REQUERIMIENTO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Publicacién de la Convocatoria del proceso de COMISION
1 seleccionen el servicio Nacional de Empleo del
Ministerio de trabajo y Promocion del Empleo. 26/08/2019 RARLUEE A
CONVOCATORIA
Publicacion de Convocatoria del concurso:
en paneles informativos de Ia COMISION
2 G o . 26/08/2019 al EVALUADORA
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna. 11/09/2019
. Recepcion de Expedientes, en la Oficina
de Tramite Documentario, ubicada en el
Piso del palacio Municipal -Av. Los TRAMITE
3 Libertadores S/N -Castrovirreyna. 11/0%2019 DOCUMENTARIO
En el horario de oficina de 8:00 a 13:00 y
15:00 a 18:00. (Plazo Unico)
SELECCION
4 Evaluacién Técnica y Curriculum vitae 12/09/2019 g\c,mfggm
Publicacion de resultados Evaluacion
5 técnica vy Curricular en paneles COMISION
i 3 icinali ot EVALUADORA
mformatwc_)s de la Municipalidad Provincial 12/09/2019
de Castrovirreyna.
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6 Entrevista personal 13/09/2019 EVALUADORA
Publicacion de Resultados Entrevista
7 Personal, en paneles informativos de la 13/09/2019
Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.
Publicacién de RESULTADOS FINALES, en COMISION
8 paneles informativos de la Municipalidad 13/09/2019 EVALUADORA
Provincial de Castrovirreyna.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion de Contrato, en la Sub SG-RECURS0S
9 Gerencia de Recursos Humanos. 14/09/2019 HUMANOS
;o SG-RECURSOS
10 | Inicio de Labores 14/09/2019 HUMANOS

El presente proceso se desarrollara por el cronograma seguidamente detallado, siendo de
absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente en los paneles
informativos de la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna.

17.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO. - Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de
funcionarios o servidores publicos y de los miembros de la comisién evaluadora, seran
separados automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y
penales que hubiere lugar, conforme a Ley.

SEGUNDO. - Los asuntos no contemplados en las bases, seran resueltos por la comisién
evaluadora.

TERCERO. - Finalmente se recuerda que la informacion consignada en los requisitos
generales (hoja de vida) posee caracter de declaracion jurada por lo que la entidad se
reservara el derecho de verificar los datos proporcionados en dichos documentos durante
cualquier etapa del proceso. En caso de detectarse omisién o falsedad de los datos, el
postulante sera DESCALIFICADO de forma automatica.
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FICHA DE POSTULACION

HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°001- 2019- MPC

Seiiores:

Comision Evaluadora del Proceso de Seleccién de Personal CAS de la Municipalidad Provincial
de Castrovirreyna

Presente.-
) (o WL o - ..identificado (a) con DNI
e N medlante Ia presente Ie sohmto se me con51dere para participar en el
Proceso de Convocatona CAS N° 001-2019-MPC, a fin de acceder al servicio cuya
dENOMINACION €S ..ottt de la dependencia
LI s eons s OGS

N° DE ITEM

‘ SERVICIO AL QUE POSTULA

1. DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES

EDAD ESTADO CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO

DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA MES ANO

SEXO DOCUMENTOS
FI M N° DNJ N° RUC N° BREVETE | CATEGORIA DE BREVETE
JV DOMICILIO ACTUAL
g: - DIRECCION N°/LT/MZ DISTRITO PROVINCIA DPTO

TELEFONOS / CORREQ ELECTRONICO

FLIO CELULAR DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO
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2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/0 TECNICA
(Senale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido de corresponder)

—

GRADO : MES /ANO ;
NOMBRE DE LA PROFESION O A | ANOSDE
ACADEMICO ! ~ ANOS D
INSTITUCION (Detallar) ESPECIALIDAD DESDE FIASTA ~ ESTUDIO
FORMACION
UNIVERSITARIA
T‘onmc.-dw TECNICA
DIPLOMADO
MAESTRIA
| SEGUNDA CARRERA
ESPECIALIZACION
DOCTORADO
OTROS ESTUDIOS
(SECUNDARIOS,
PRIMARIOS, ETC)
INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA
CONDICION
COLEGIO PROFESIONAL NRO. COLEGIATURA
A LA FECHA (1)
(1) Habilitado o No Habilitado
3. CURSOS Y/0 CAPACITACION OBLIGATORIA REQUERIDA
De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.
Ne INICIO FIN
CURSO Y/0O CAPACITACION INSTITUCION HORAS LECTIVAS
(MES- ANO) (MES-ANO)

09
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4. EXPERIENCIA LABORAL
De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.

NOMBRE DE LA ENTIDAD:
ﬁ.rea:
Cargo: Tiempo de Servicios:
Inicio: (mes y afio): o
Funciones Principales;
Fin: (mes y afio): / 7
Modalidad de Contratacién:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de Servicios:

Inicio: (mes y afio): A
Funciones Principales:

Fin: (mes y afno): A

Modalidad de Contratacién:

| | NOMBRE DE LA ENTIDAD:
=
g Area:
Cargo: Tiempo de Servicios:
Inicio: (mes y afno): o
Funciones Principales:
Fin: (mes y afio): ;Y
Modalidad de Contratacién:
' NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de Servicios:
Inicio: (mes y afo): e /
Funciones Principales:
. Fin: (mes y afio): VA

Modalidad de Contratacidn:

5. EXPERIENCIA ESPECIFICA
De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de Servicios:

Funciones Principales: Inicio: (mes y ano): ooy

oy
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Fin: (mes y afo): /
Modalidad de Contratacion:
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cargo: Tiempo de Servicios:
Inicio: (mes y afio): if
Funciones Principales:
Fin: (mes y afo): /
Modalidad de Contratacion;
NOMBRE DE LA ENTIDAD:
Area:
Cardo: Tiempo de Servicios:
Inicio: (mes y ano): 7
Funciones Principales:
Fin: (mes y afo): Vi

Modalidad de Contratacion:

6. DATOS ADICIONALES:

a las condiciones sefialadas por la Institucién?
() NO () Sl

¢Declara su voluntad de postular en esta convocatoria de manera transparente y, de acuerdo

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

() NO (

) SI

s con Discapacidad, responder si ¢ Tiene alg(in tipo de discapacidad?:

En aplicacion a lo establecido por el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de Personas

( )NO () SI(*)

(*) De ser positiva su respuesta, senale el tipo de discapacidad y registre el numero de folio

donde anexa la acreditacién correspondiente:

Tipo: Folio:

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas.
() NO ( JSIE
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(*) De ser positiva su respuesta, sefale el ndmero de folio onde anexa la acreditacion co ondien J

El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de Postulacién

y de las consecuencias administrativas y/0 penales en caso de falsedad, ya que esta tiene cardcter de
Declaracion Jurada.

Castrovirreyna,........oeceeeeG€uvereenersceresennnn, del..........

.................................

Huella Dactilar

o¢
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FORMATO N°2
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°002-2019- MPC

I (la) que suscribe

identificado(a) con DN| N° , con RUC Ne° » domiciliado(a) en'

» postulante al Proceso de Ia

Convocatoria CAS N° 001-2019- MPC, declaro bajo juramento que:

1.

Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en aplicacion del Art. 1° de la Ley N°
26771y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, al haber
leido la relacion de los funcionarios de direccién y/0 personal de confianza de la Municipalidad
Provincial de Castrovirreyna que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que participo Y no guardo relacién
de parentesco con ninguno de ellos.

. Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-2000-

PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a lafecha, si( ) no ( ) tengo familiares

que vienen laborando en la Municipalidad Provincial de Castrovirreyna, los mismos que detallo a
continuacioén:

Nombres y Apellidos Conyugal laborando

Grado de Parentesco o Vinculo | Oficina en la que viene

L

Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacion del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, que no percibo del Estado
Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcién docente o por ser miembro de un
organo colegiado.

Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

- Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos e

informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacién es
falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de las
acciones legales que correspondan.

. He leido la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y su Reglamento, aprobados por la Ley

N® 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que me comprometo
a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

En aplicacion del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades
de funcionarios y servidores publicos, que por el caracter o naturaleza de la funcién que
desempene o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad contractual, tenga

0s
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acceso a informacién privilegiada o relevante, o si mi opinidn ha sido determinante en la toma de

decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o informacion que por Ley expresa
tengan dicho caracter.

No tengo la condicion de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro Nacional
de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970.

No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de Destitucién y Despido
(RNSDD).

. No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)

No haber tenido ni tener a la fecha proceso Judicial en trdmite en contra de la Municipalidad
Provincial de Castrovirreyna.

No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

Declaro ademas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta Declaracién
Jurada y me ratifico en la informacién proporcionada, y que la falta de veracidad de lo manifestado
dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme a lo dispuesto
en la normatividad vigente.

Castrovirreyna,.......c.ovee.0€ucuremrereessessersessnseen. del..........

Huella Dactilar
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ANEXO A

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

EVALUACION CURRICULUM VITAE

...................................................................................
............................................................................

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA PESO MINIMO MAXIMO
1. EXPERIENCIA
1.1. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Mayor a la Experiencia Minima. 10
Cumple Experiencia Minima 8
1.2. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Supera la experiencia minima 5
Cumple Experiencia Minima 4
2. FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica de acuerdo al 15
perfil requerido indicado en cada item
3. CURSOS Y/0O CAPACITACION.
A mayor cursos y/o capacitaciones 10
requeridos afines al servicio.
Cumple cursos y/o capacitaciones g
requeridos.
| PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE 40
| LA HOJA

oo () vowmo ()
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ANEXO B

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)

EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL

FACTOR DE EVALUACION

PESO MINIMO DE | PESO MAXIMO DE
LAS PREGUNTAS | LAS PREGUNTAS

AN

Conocimiento y Dominio esenciales al cargo.

Puntualidad, presentacién, Iniciativa y Proactividad.

Seguridad y Estabilidad Emocional

I Cultura General

L TOTAL

21247 (617 > 1V - A

0z
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ANEXO C

FICHA DE EVALUACION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS)
FICHA DE RESULTADO FINAL

TERMINO DE REFERENCIA:

PUESTO QUE POSTULA........

RESUMEN FINAL
SITUACION
ETAPAS DE EVALUACION PUNTAJE (APTO/NO
APTO)
EVALUACION CURRICULAR
EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL
SUB TOTAL
Por discapacidad debidamente
#) certificada 15 % del puntaje (Art. 48°
/ / de la Ley N° 29973)
4 BONIFICACION
Por Licenciado de las Fuerzas Armadas,
debidamente certificada; 10 % del
puntaje (Art. 61° de la Ley 29248).
L SUB TOTAL
CaSIIOVIITEYNA, uveereeeeeeece e ees oo





