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BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA CAS N2 01 - 2021

1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, personal para las
distintas y Oficinas de la Municipalidad Distrital de Ascension - Huancavelica, las mismas que se indican en el (Anexo 1).

b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccion de Personal:
Comision Especial de Seleccion CAS - 2021.

c. Base Legal.
o Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972.
o Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga

derechos laborales.

Ley N° 31084 que aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

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

Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.

Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1 de la Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de

Nombramiento y Contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

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

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. Modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de bonificacion a los licenciados de
las fuerzas armadas.

o Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°000002-2010-PI/TC., que declara la
constitucionalidad del Régimen CAS y su naturaleza laboral.

e Resolucion N° 00196-2017-SERVIR/TSC-Segunda Sala.

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

2. PERFIL DE PUESTOS:
(Véase anexo 2).

3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
"~ AprobaciondelaConvocatora 08 de febrero del 2021. "~ Gerencia Municipal
1
\v 5 d Publicacion del proceso en el Servicio Del 09 de febrero del 2021
- 2 Nacional del Empleo. Al 16 de febrero del 2021 Direccion Regional de
Trabajo y Promocion del
empleo.
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la pagina  Del 09 de febrero del 2021 Oficina de Informatica
3 de la Municipalidad: Al 16 de febrero del 2021

WWW.muniascension.qob.pe

Presentacion de la documentacion via  El 17 de febrero del 2021 Comision
4  fisico en la Av. San Juan Evangelista N°

770 Ascension 1° piso Mesa de Partes.

HORA: De 08.30 a.m. hasta las 5: 00p.m.
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. SELECCION:

Evaluacion de la Hoja de Vida 18y 19 de febrero del 2021 Comision
5  Documentada.

Publicacion de resultados de la Evaluacion

6  de Hoja de vida documentada, en el portal 19 de febrero del 2021
web de la Municipalidad y/o en lugar visible Comision
de acceso publico.

7 Entrevista Personal 22 de febrero del 2021 Comision
Lugar: Instalaciones de la Municipalidad  Hora: 9:30am - 12:00pm.
Distrital de Ascension
Publicacion de resultados de la Entrevista
Personal, y resultado final en el portal web 23 de febrero del 2020

8  de la Municipalidad Distrital de Ascension Comision
ylo en lugar visible de acceso publico.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:
Suscripcion y registro de contrato 24 de febrero del 2021 Oficina. RR.HH

10  Inicio de labores 24 de febrero del 2021 Oficina. RR.HH

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a conocer
oportunamente a través del Portal web de la MDA, en el cual se anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de
evaluacion que corresponda.

PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA:

La hoja de vida se presentara en sobre cerrado, en la fechas establecidas en el cronograma y estaran dirigidas al Comité
Especial de Seleccion de Personal bajo el RLE. “CAS’ desde las 8:30 am hasta las 5:00 pm horas y debera ser presentado en
Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ascension sito en la Av. San Juan Evangelista N° 770. — Hvca, conforme al
siguiente detalle:

Sefiores:
Municipalidad Distrital de Ascension - Huancavelica
Atte.: COMISION ESPECIAL DE SELECCION - CAS.

PROCESO DE CONTRATACION N° 001 -2021-MDA-HVCA.

Contratacion Administrativa de Servicio —CAS.

Obijeto de la Convocatoma. ..........ovvviiiisiiiies ITEM...cooooiiiin

NOMBRES Y APELLIDOS: .. .ot ettt ettt b

N° FolioS..........co....

5.  FACTORES DE EVALUACION:
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion, tendra un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta
manera:
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CADA ETAPA DE EVALUACION ES ELIMINATORIA, DEBIENDO EL POSTULANTE ALCALZAR EL
PUNTAJE MINIMO SENALADO PARA PASAR A LA SIGUIENTE ETAPA.

ITEM N° 1. TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
e Titulo de Técnico o Bachiller en las carreras de: 20 10 20
Contabilidad, Administracion y/o carreras afines
b. Certificados y/o Capacitacion con temas requeridas al puesto:
e Hasta 100 horas o més. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5
c. Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
e Hasta 2 afios. 10 5 10
 Menos de 1 afio. 5
d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:
e Hasta 2 afios. 10 5 10
e Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Dominio del idioma Quechua y Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 100
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 2 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN DEFENSOR RESPONSABLE DE

DEMUNA.
PUNTAJE PUNTAJE
’ EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
eTitulo en Derecho y Ciencias Politicas. 20 10 20
eBachiller en Derecho y Ciencias Politicas. 10
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b. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al
puesto:
e Hasta 100 horas 0 més. 10
o Hasta 50 horas. 8 5 10
o Menos de 30 horas. 5

c. Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
e Hasta 1 afio. 10 5 10
o Menos de 1 afio. 5

d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

¢ Hasta 1 afio. 10 5 10
« Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Dominio del idioma Quechua y Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 100
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50 |
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 3 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PSICOLOGO.

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
eTitulo en Psicologia. con Colegiatura y habilitado. 20 10 20
eBachiller en Psicologia. 10

b. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:

e Hasta 100 horas o més. 10

e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5

c. Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
o Hasta 2 afios. 10 b 10
e Menos de 1 afio. 5

d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

e Hasta 1 afo. 10 5 10

o Menos de 1 afo. 5
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Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Dominio del idioma Quechua y Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 100
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 4 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN RESPONSABLE PARA LA UNIDAD

DE PATRIMONIO
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
e  Titulo Profesional en Contabilidad y/o Administracion 20
. Titulo Profesional no Universitario o Grado Académico de 10 20
Bachiller Universitario en Contabilidad y/o Administracion. 10

b. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:
e Hasta 100 horas o mas. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5

c. Experiencia General en Entidades Puablicas y/o Privadas:
» Hasta 1 afos. 10 5 10
e Menos de 1 afio. 5

d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

e Hasta 1 afio. 10 5 10
e Menos de 1 afo. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Cultura general 10.0 10.0
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 100
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50

PUNTAJE TOTAL 100% 100
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ITEM N° 5 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN SECRETARIO TECNICO DEL

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
e  Titulo en Derecho y Ciencias Politicas. 20 10 20
° Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas. 10
b. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al
puesto:
o Hasta 100 horas 0 més. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5
c. Experiencia General en Entidades Publicas ylo Privadas:
e Hasta 1 afio. 10 5 10
e Menos de 1 afio. 5
d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:
e Hasta 1 afio. 10 5 10
o Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Cultura general 10.0 10.0
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 10.0
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 6 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ESPECIALISTA EN

CONTRATACIONES DEL ESTADO Y MANEJO DEL SEACE

afines por la formacion

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
e  Titulo Universitario en Contabilidad, Administracion y/o 20
afines por la formacion. 10 20
e  Bachiller Universitario en Contabilidad, Administracion y/o 10
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b. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:
o Hasta 100 horas o mas. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5

¢. Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
e Hasta 2 afios. 10 5 10
e Menos de 1 afo. 5

d. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

e Hasta 1 afo. 10 5 10
o Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 200
Presentacion personal 10.0 10.0
Cultura general 10.0 10.0
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 10.0
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 7 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PERSONAL COMO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%
a. Formacion Académica.
e  Titulo Universitario en Ingenieria Ambiental. 20 10 20
«  Bachiller en Ingenieria Ambiental. 10

e. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:
— e Hasta 100 horas o0 mas. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5

f.Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
e Hasta 1 aro. 10 5 10
o Menos de 1 afio. 5

0. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

e Hasta 1 afio. 10 5 10

o Menos de 1 afio. 5
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Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 20.0
Presentacion personal 10.0 10.0
Dominio del idioma Quechua y Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 10.0
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

ITEM N° 8 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PERSONAL COMO JARDINERO

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%

a. Formacion Académica.
e  Secundaria Completa. 20 10 20

h. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:
e Hasta 100 horas o mas. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
o Menos de 30 horas. 5

i. Experiencia General en Entidades Publicas y/o Privadas:
¢ Hasta 1 afio. 10 5 10
e Menos de 1 afo. 5

j. Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

e Hasta 1 afo. 10 5 10
e Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 200
Presentacion personal 10.0 10.0
Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 10.0
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50

PUNTAJE TOTAL 100% 100
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ITEM N° 9 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE DOS POLICIAS MUNICIPALES 1Y Il

PUNTAJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50%

a. Formacion Académica.
e  Secundaria Completa. 20 10 20

k. Certificados ylo Capacitacion con temas requeridas al

puesto:
e Hasta 100 horas o mas. 10
e Hasta 50 horas. 8 5 10
e Menos de 30 horas. 5

I. Experiencia General en Entidades Publicas ylo Privadas:
e Hasta 1 afio. 10 5 10
« Menos de 1 afio. 5

m.Experiencia Especifica para el puesto que postula en
Entidades Publicas:

» Hasta 1 afo. 10 5 10
 Menos de 1 afio. 5
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50 35 50
ENTREVISTA PERSONAL 50%
Conocimiento al puesto que postula (Experiencia) 20.0 200
Presentacion personal 10.0 10.0
Dominio del idioma quechua y Cultura general 10.0 100
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas 10.0 10.0
Puntaje Total de la Entrevista Personal 50 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 100

5.1. ETAPA ELIMINATORIA:
El proceso de seleccion de personal sera de caréacter eliminatorio.

5.2. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:
e Los postulantes tanto para el grupo profesional y técnico, para poder acceder a la siguiente etapa deberén de acumular
un puntaje minimo que se detalla lineas abajo:

Evaluacién de Hoja de vida 35 puntos
(El postulante debe cumplir con todos los requisitos minimos solicitados en los criterios de evaluacion, de no
ser asi se declarara como descalificado y no pasara a la siguiente etapa de evaluacion).

Entrevista personal ) 35 puntos.

= Se declarara ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las dos etapas de Evaluacion
(PT= EHV +EP).

DONDE.

PT = Puntaje Total

EHV= Evaluacion de Hoja de Vida
EP = Entrevista Personal



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE %

ASCENSION ()

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSI(')N
(Creada por Ley N° 27284)
CONVOCATORIA CAS N® 01-2021-MDA/CAS

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

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:
Se les abonara el 15 % mas sobre el puntaje total obtenido.

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA.
Se les abonara el 10% mas sobre el puntaje total obtenido.

PT= EHV + EP+15%
PT=EHV + EP+10%

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

6.1. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

somet
RSE

SMAS QUE DEBEN PR
A DIGITAL, FOLIAD
st oY .

it

6.2. HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

La Hoja de Vida Documentada sera firmada, el mismo que contendra la siguiente documentacion:

a. Formato de contenido de la Hoja de Vida (Anexo 3)

b. Copia simple del DNI

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

1. Formacion Académica y/o grado alcanzado se presentara en copia simple.
24 5 i o ¥ seinintar portifis 1l

ap certif los cineg

3: Experienciap
de t 0y

J

ara el puesto convocado,
certificados de trabajo (otorgado por la Ofic

o, Ordenes de Servicio, entr

d.Declaracion Jurada de No Tener inhabilitacion Vigente segun RNSDD (Anexo 4).

e. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 5)

f. Declaracion Jurada (Bonificaciones) (Anexo 6).

g.Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo 7)

h.Declaracion Jurada de No tener Deudas por Concepto de Alimentos (Anexo 8)

i. Declaracion jurada de veracidad de informacion y documentacion presentada (Anexo 9)

NOTA:

1. El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a més items y/o convocatorias.

2. Sino es rellenada la informacion tal cual indica en los Anexos sera causal de descalficacion.

3. La Comision se reserva el derecho de efectuar la verificacion posterior de los documentos que presenta el postulante,
en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de la Ley N® 27444 concordante con el D.S. N° 096-2007-
PCM.

4. En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se sometera a las sanciones contempladas en el
Art. 427 del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe publica en general.

5. Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus sobres s6lo hasta después de los 07 dias
calendarios de haber culminado el proceso de seleccion. La Entidad se reserva el derecho de ponerlos a disposicion
para los fines que sean convenientes.
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1. Declaratoria del Proceso como Desierto:
b) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

2. Cancelacién del Proceso de Seleccion:

El proceso puede ser cancel
a) Cuando desaparece lan

b) Por restricciones presupuestales
¢) Otras razones debidamente justificados.

. ETAPA DE SUSCRIPCION DE CONTRATO:
Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el gana
de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevara a ca

ado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabi
ecesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.

Municipalidad Distrital de Ascension, Av. San Juan Evangelista N° 770 de 08:00 a 17:30 horas.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objet
persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente para que proce:

mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas considera
Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

. REQUISITOS PARA FIRMA DE CONTRATO

> 01 Copia fotostatica simple del D.N.I.
> Copia fotostatica simple de R.U.C.
» Constancia de Afiliacion a la AFP o Declaracion Jurada d

ANEXO 1

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

lidad de la entidad:

dor de acuerdo al orden mérito tendré un plazo no mayor
bo en la Oficina de Recursos Humanos de la

ivas imputables a €I, se declarara ganadora a la
da a la suscripcion del contrato dentro del

ciones anteriores, y previa opinion del area usuaria, la Comision

ela O.N.P. (es a libre eleccion del postulante).

10 |
NOMBRE DEL PERFILES REQUERIDOS CANTIDAD PLAZO DE AREA DE PRESTACION DE MSFTTT B
ITEM PARA LA PLAZA CONTRATO SERVICIOS '
PUESTO S/
) o ) GERENCIA DE
, | ASISTENTE E;“'chﬁe:;m‘gg 0 g:nct';‘t')'ﬁ’d:; o Tres (03) meses ADMINISTARCION 1,300.00
ADMINISTRATIVO Administracion y/o carreras aﬁnesy TRIBUTARIA
DEFENSOR ; . GERENCIA DE DESARROLLO
2 RESPONSABLE DE Tlt(;qladq y/?D Eﬁphlller de Derecho 01 Tres (03) meses SOCIAL 1,800.00
DEMUNA y Ciencias Politicas
PSICOLOGO
CONCILIADOR DE Thulo yio Badhi ) ) Tres (03) mese GERENCIA DE DESARROLLO 1.800.00
3 DEMUNA itulo y 0 Bac iller eq_P51colog|a. 01 res ( eses SOCIAL ,800.
con Colegiatura y habilitado/a.
Titulo  Profesional o  Grado COORDINADOR DE
" sigiorﬂiA?Jl;ﬁD AD | Académico  de Bachiler o Titulo 01 Tres (03) meses ABASTECIMIENTOS Y 1,400.00
Profesional no Universitario en SERVICIOS GENERALES
DE PATRIMONIO I LR
Contabilidad y/o Administracion
SECRETARIO(A) Titulo Profesional colegiado con
TECNICO(A) ~ DEL | \5ijtacion vigente y/e(? Bachiller Tres (03) meses COORDINACION DE GESTION 1,500.00
5 PROCEDIMIENTO b 01 DE RECURSOS HUMANOS )
ADMINISTRATIVO | &" Derecho.

DISCIPLINARIO
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ESPECIALISTA EN COORDINADOR DE
CONTRATACIONES | Titulo y/o Bachiller Universitario
6 |DEL ESTADO Y |en Contabilidad, Administracion | 01 s b ’E\BCSSCIQ'EZNT:A? ;s 180000
MANEJO DEL | ylo afines por la formacion. SERVICIOS ERAL
SEACE
ERENCIAD Tl
f X i ASISTENTE Titulo y/o Bachiller en Ingenieria o1 Tres (03) meses GERE ASBIE:TGA? ON 1,300.00
‘- <. ADMINISTRATIVO | Ambiental.
¥ GERENCIA DE GESTION
a\ V¥ /A s |JARDINEROI Secundaria completa. 01 Thes (i) reses AMBIENTAL ;25600
- -’
CAS
GERENCIA DE
POLICIA )
o |ROLCIA L iyn | Secundaria completa 02 Tres @)meses | pecaprotLoEconomco | 0%
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ANEXO 2
ITEMN° 1

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

L GENERALIDADES.

A. OBJETO DE LA CONTRATACION
EL OBJETO DEL PRESENTE ES CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL, QUIEN SE
DESEMPENARA COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LA GERENCIA DE ADMINISTARCION
TRIBUTARIA

B. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
[ GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA |

1. PERFIL DEL PUESTO.

EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general laboral no menos de dos (02) afios en
sector publico y/o privado

Experiencia  profesional minima de dos (02) afios
EXPERIENCIA ESPECIFICA desempefiando funciones afines al Derecho Administrativo,
Tributario, Administracion tributaria Municipal y/o labores
relacionadas al perfil.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS: Compromiso, Responsabilidad,  Confiabilidad,  Proactivo,
Liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA Titulo de Técnico o Bachiller en las carreras de: Contabilidad,
Administracion y/o carreras afines, Experiencia en trabajo afines
al cargo.

CURSOS ylo ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
Acreditado con certificado, constancia

Ley de tributacion municipal

Cadigo tributario

Ley 27444 ley de Procedimientos administrativos.

Ley 26979 ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva

Conocimientos para el puesto. - Ofimatica (Word, Excel, power point)
Conocimiento en sistema de rentas

Ml CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.
Principales funciones a desarrollar:
1. Verificacion, revision y validacion de autovaluo, impuesto predial y arbitrios.
2. \Verificacion e inspeccion de predio (llenado de la ficha de inspeccion con su respectivo panel fotogréfico) para el
registro de nuevos contribuyentes de acuerdo a la solicitud presentado por el interesado.
3. Registro de nuevos contribuyentes en el sistema de rentas para su respectivo calculo de impuesto predial.
4. Registro de nuevos contribuyentes en el sistema de rentas para el calculo de limpieza publica.
5. Actualizacion y modificacion de datos en el sistema de rentas de acuerdo a la solicitud presentado por el interesado.
6. Bajade contribuyente en el sistema de rentas previa verificacion de los documentos presentados por el contribuyente.
7. Emision de érdenes de pago.
8. Transferencia de deudas tributarias al area de Ejecucion coactiva.
9. Atencion y orientacion al contribuyente.
10. Fiscalizacion de predios.
11. Notificacion de 6rdenes de pago en todo el distrito de ascension.
12. Tabulacion, revision de impresion de prueba, verificacion y recepcion de carpetas.
13. Actualizar aplicativo informativo de céalculo de data variable (predial y arbitrios).
14. Calculo y procesamiento del impuesto predial y arbitrios municipales.
15. Generacion de recibos de pago (impuesto predial y arbitrios) en cuenta corriente.
16. Otras funciones que delegue su jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENCION
DURACION DEL CONTRATO | Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.
REMUNERACION MENSUAL | S/ 1,300.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley. Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
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ITEM N° 2
TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN DEFENSOR RESPONSABLE DE DEMUNA.
L GENERALIDADES.
C. OBJETO DE LA CONTRATACION
rEI objeto del presente es contratar los servicios de un especialista en DEMUNA J
D. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Il. PERFIL DEL PUESTO.
EXPERIENCIA GENERAL Minima de un (01) afio de experiencia en Instituciones

publicas y/o privadas.
Minimo de un (01) afio de experiencia en el sector publico,

EXPERIENCIA ESPECIFICA ejecutando labores relacionadas al perfil.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS: Compromiso, Responsabilidad, Confiabilidad, Proactivo,
Liderazgo, Vocacion de Servicio, Trabajo en Equipo
capacidad de trabajar bajo presion.

FORMACION ACADEMICA Titulado y/o Bachiller de Derecho y Ciencias Politicas.

CURSOS / ESTUDIOS DE e  Curso de Formacion de Defensores.

ESPECIALIZACION « Curso de Formacion De Conciliadores

Acreditado con certificado, constancia Extrajudicial de familia.
e  Curso de formacion de defensores de la Ley N°
1297.

« Certificacion de Especializacion en la defensoria
municipal de la nifia, nifio y adolescente
(DEMUNA), Derecho Civil, Derecho de la Familia
y capacitacion en Derechos Humanos.

Conocimientos para el puesto. - Aplicacion de formulas, técnicas de entrevistas en el
desarrollo de la Audiencia de Conciliacion
Extrajudicial, Elaboracion de Actas de Audiencia
Extrajudicial

Ofimatica (Word, Excel, power point)

il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

1. Dirigir y conducir la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente de la Municipalidad Distrital de Ascension,
orientandola al cumplimento de sus objetivos y mision.

2. Efectuar en base a su acreditacion y certificados Actas de Conciliacion en materia de familia las cuales tengan
calidad de titulo ejecutivo.

3. Conducir al personal de area para que presten servicios adecuados de admision y tramite de quejas, asi como de
pedidos y consultas de la poblacion en materia de familia.

4. Dirigir la emision y atencion de invitaciones a conciliacion extrajudicial.

5. Elaboracion de planes, informes y reportes de actividades.

6. Elaboracién de propuestas de recomendaciones para el mejor ejercicio de las actividades de la oficina de
DEMUNA.

7. Participar en eventos de capacitacion, promocion y difusion en temas vinculados a derechos humanos, derechos y
deberes de las nifias, nifios y adolescentes y del rol de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente.

8. Realizar resolucion de quejas o petitorios, mediante la persuasion y diligencia de medios conciliatorios.

9. Programar y desarrollar atenciones itinerantes de la Oficina de DEMUNA, para brindar servicios defensoriales a la
poblacién en mayor indefension (9 sectores).

10. Conducir y gestionar el debido acompafiamiento y tutoria de menores infractores remitidos de instancia judicial a
esta oficina.

11. Dirigir el acompafiamiento y orientacién legal en los procesos de vulneracion de derechos de nifias, nifios y
adolescentes en instancia judicial y pre judicial.

12. Participar en el desarrollo y generacion de proyectos para la mejor proteccion de los derechos ciudadanos vy el
cumplimiento de deberes de funcion, en el marco de competencias y atribuciones de la Defensoria Municipal de la
Nifia, Nifio y Adolescente.

13. Proponer mecanismos para mejorar la labor de la DEMUNA en el ambito geografico de sus competencias.

14. Promover el fortalecimiento de los lasos familiares, promoviendo la conciliacién como medio de solucién y mas
adecuado, entre conyugues, padres y familiares en materia de alimentos, tenencias, filiacion y regimenes de
visita, siempre que no existan procesos judiciales en traite sobre los casos;
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16. Participar en los trabajos de campo y de gabinete;

17. Generar lazos de accién interinstitucional con instituciones publicas o privadas para la promocion y defensa de
derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

18. Otras actividades vinculadas a la nifiez y adolescencia que sean asignadas por el titular del pliego y MIMP.

19. Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DURACION DEL CONTRATO | Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.
REMUNERACION MENSUAL | S/ 1,800.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley.

ITEMN° 3

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PSICOLOGO

1. GENERALIDADES.

E. OBJETO DE LA CONTRATACION
El objeto del presente es contratar los servicios de un profesional, quien se desempefiara como
PSICOLOGO CONCILIADOR DE DEMUNA

F. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

[ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL - DEMUNA B
I PERFIL DEL PUESTO.
EXPERIENCIA GENERAL Minima dos (02) afios de experiencia en InstitucioneT}
publicas y/o privadas.

Minimo de un (01) afio para el puesto en la funcion o la

EXPERIENCIA ESPECIFICA materia.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS: Compromiso, Vocacion de Servicio, Adaptabilidad -
Flexibilidad, Comunicacion, Orientacion a Resultados, Pro
actividad.

FORMACION ACADEMICA Titulo y/o Bachiller en Psicologia. con Colegiaturay
habilitado/a.

CURSOS / ESTUDIOS DE e  Curso de Formacion de Defensores.

ESPECIALIZACION e Curso aprobado para el Desarrollo de

Acreditado con certificado, constancia Competencias Parentales.

e  Conciliacion extrajudicial

Conocimientos para el puesto. > Conocimiento en D.L. 1297 Decreto Legislativo para la
Proteccion de nifias, nifios, y Adolescentes sin cuidados
parentales o en riesgo de perderlos.

»Pruebas psicologicas y elaboracion de informes
psicologicos, aplicacion de pruebas semi estructuradas,
aplicacion de

entrevistas

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

1. Realizar la evaluacion y diagnéstico inicial de las nifias, nifios y adolescentes, sin cuidados parentales o en
riesgo de perderlos, que acuden a los servicios de proteccion a cargo de la DEMUNA.

2. Brindar consejeria psicolégica, contencion emocional intervencion en crisis o acompaiiamiento psicologico,
segun corresponda.

3. Elaborar informes psicologicos de las victimas atendidas por el servicio como medio probatorio en los
procedimientos de actuacion por riesgo o desproteccion familiar e implementacion de medidas de proteccion
provisional y acciones de violencia contra nifias, nifios y adolescentes e integrantes del grupo familiar a solicitud
de la autoridad competente o cuando la estrategia de intervencion de la DEMUNA lo amerite.

4. Cumplir con aplicar los lineamientos, guias, protocolos manuales, directivas entre otras dispuestas para la
atencion, funcionamiento y gestion del servicio de atencion a ninas, nifos y adolescentes.

5 Realizar acciones de seguimiento de los casos que se le sean asignados, respecto a los menores de edad sin
cuidados parentales o en riesgo de perderlos o donde se haya ejercido violencia familiar algun integrante del
grupo familiar atendida por su servicio.
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6. Coordinar con diversas instituciones que conforman el sistema local de atencion a nifias, nifios y adolescentes
sin cuidados parentales o en riesgo de perderlos o son victimas de violencia familiar, para la insercion de los
casos.

7. Apoyar en las actividades preventivas promocionales organizados por la DEMUNA.

8. Realizar actividades con padres, madres y otros adultos cuidadores o responsables de las nifias, nifios y
adolescentes de la jurisdiccion a quienes se le haya asignado el acogimiento familiar o acogimiento residencial
de un menor de edad.

9. Acompafar el juego de los nifios y nifias dentro del espacio de atencion ludica, promoviendo la libre expresion de
emociones e ideas e interviniendo sean corresponda.

10. Hacer uso de los registros administrativos (ficha de datos, listas de asistencia, etc.), para el adecuado control y
seguimiento de casos.

11. Velar por el cuidado y mantenimiento de Espacio de Atencion Ludica;

12. Trabajar con las familias de los nifios y nifias usuarios/as del servicio sobre pautas de crianza positiva.

13. Brindar charlas y herramientas a los padres, madres y personas responsables de los nifios y nifias, para mejorar
y reforzar sus competencias parentales.

14. Participar en eventos de capacitacion, promocion y difusion en temas vinculados a derechos y deberes de las
nifias, niflos y adolescentes y el rol de la Defensoria Municipal del Nifio y Adolescente.

15. Participar en la atencion itinerante que organice la Oficina de DEMUNA, para brindar servicios defensoriales a la
poblacion en mayor indefension.

16. Otras funciones que se le asigne aplicables en cada caso.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DURACION DEL CONTRATO | Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.
REMUNERACION MENSUAL | S/1,800.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley.

ITEMN® 4

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN RESPONSABLE PARA LA UNIDAD DE
PATRIMONIO

. GENERALIDADES.

A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto del presente es contratar los servicios de un profesional, quien se desempefiara como Responsable de
Patrimonio.

B. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
[ COORDINADOR DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES ]

. PERFIL DEL PUESTO - RESPONSABLE DE PATRIMONIO

REQUISITOS MINIMOS DETALLES
« Experiencia laboral minima de un afio (01) afio, ya sea en el sector
EXPERIENCIA GENERAL publico o privado.
« Experiencia especifica minima de un (01) afo, en labores
EXPERIENCIA ESPECIFICA relacionadas al cargo en el sector publico.
« Trabajo en equipo,
COMPETENCIAS * Compromiso

e Pro actividad

FORMACION ACADEMICA « Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller o Titulo
Profesional no Universitario en Contabilidad y/o Administracién
CURSOS ! ESTUDIOS DE | * Curso sobre Gestion Publica.

ESPECIALIZACION * Gestién Patrimonial o Administracion de bienes
Acreditado con certificado, constancia * Conciliacion Fisica Contable

* Inventario, Saneamiento, Disposicion de bienes de propiedad estatal J
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CONOCIMIENTO e Manejo del sistema de SINABIP y/o Siga Patrimonial
e Procesador de Textos, Hoja de Calculo y Programas de prestacion
(Nivel de dominio Intermedio)

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO A DESEMPENAR

> Planificar, ejecutar, controlar y evaluar el control patrimonial de la Municipalidad Distrital de Ascension

> Elaborar el Informe Técnico para el inventario y saneamiento Técnico Legal de los bienes mueble y poder
ejecutar las Altas y bajas de los Bines Muebles Sobrantes, Faltantes y estado Malo o Chatarra. Asi como
dar cuenta de los resultados a la Superintendencia Nacional de Bienes estatales, a través de Aplicativo
SINABIP y/o SIGA PATRIMONIO.

> Realizar las acciones de tramite de saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles en el patrimonio
municipal. Asi como dar cuenta de los resultados a la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales, a
través del Aplicativo SINABIP y/o SIGA PATRIMONIO

> Proponer politicas y estrategias a las autoridades municipales respecto a la administracion de los bienes
mueble e inmuebles de la Municipalidad.

» Realizar control, administracion, adquisicion y disposicion de los bienes muebles e inmuebles, que son
bienes de dominio publico y de dominio privado de propiedad Municipal.

> Identificar, codificar y registrar los bienes patrimoniales adquiridos, cualquiera sea la modalidad, y los que se
encuentran bajo su administracion.

> Proponer remodelaciones, restauraciones, recuperaciones o puestas en valor de los bienes inmuebles de
propiedad de la Municipalidad.

> Elaborar los informe técnicos para dar de alta, de baja los bienes muebles y la disposicion correspondiente

» Mantener en custodia, los documentos de bienes que sustentan el ingreso, baja, alta, disposicion,
administracion y asignacion de los bienes muebles.

> Elaborar el Registro , coordinar y ejecutar el proceso de inventario anual al 31-12 de cada afio, de los
bienes muebles de la institucion como responsable de la comision de inventario, remitiéndose el informe
final a las oficinas de administracion y contabilidad. A la SBN de enero a marzo del afio siguiente, a través
del modulo de SINABIP, y el fisico a la SBN lo que corresponda.

» Elaborar las bases administrativas y ejecutar los procesos en los casos de venta de los bienes muebles e
inmuebles dados de baja, por la subasta publica o restringida, segun sea el caso.

» Informar a la Unidad de Abastecimientos y Servicios Generales y Gerencia Municipal por el uso indebido,
pérdida o robo de bienes muebles de la institucion, para que en coordinacion con el Procurador Municipal
hagan la denuncia ante las autoridades competentes.

> Elaborar el informe técnico de los bienes muebles calificados como residuos de aparatos eléctricos y
electronicos — RAEE — para dar de baja y su donacion respectiva en aplicacion del D.S N° 001-2012-MINAM
y a la Directiva N° 003-2013-SBN.

» Codificar de acuerdo al Catalogo nacional de Bienes Muebles de estado, los bienes patrimoniales
adquiridos por la municipalidad y entregados por el almacén Institucional a las dependencias solicitantes,
para el uso inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respectivo numero correlativo segun cantidad de
bienes de un mismo tipo que exista en a municipalidad. Las demas funciones asignadas por la jefatura
inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o 6rgano o unidad organica

> Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

IV. CONDICIONES ESCENSIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

ggs\‘;}% " DE  PRESTACION  DEL | cOORDINADOR DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES

DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS y 00/100 SOLES) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley.
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ITEMN®5

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN SECRETARIO(A) TECNICO(A) DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

L GENERALIDADES.

G. OBJETO DE LA CONTRATACION

EL PRESENTE PROCESO TIENE COMO OBJETIVO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN SECRETARIO(A)
TECNICO(A) DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

H. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

[ COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 4]
1. PERFIL DEL PUESTO.
EXPERIENCIA o Experiencia general minima de un (01) afio en materia legal en temas

relacionados al Derecho Publico, Derecho Administrativo, Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador, y Derecho Laboral en el
Sector Publico y/o privado

« Experiencia especifica minimo de un (01) afio relacionado a Procesos
Administrativos Disciplinarios en el marco de la Ley del Servicio Civil
en el sector publico.

FORMACION ACADEMICA, GRADO | « Titulo Profesional de Abogado, colegiado(a) con habilitacion vigente.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE » Bachiller en Derecho.

ESTUDIOS
CONOCIMIMIENTOS PARA EL « Conocimiento en el Marco normativo del Régimen Disciplinario y
PUESTO Procedimiento Sancionador de la Ley Nro. 30057, derecho laboral y

derecho administrativo, Ley N*® 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo Laboral.

Conocimiento en Gestion Publica.

Conocimiento en Gestion Municipal.

Conocimiento de informatica a nivel basico.

Conocimiento en Derecho Laboral y/o Derecho Procesal Laboral

CURSOS Y/O ESPECIALIZACION

Acreditado con certificado, constancia | e Programa de Especializacion y/o Diplomado en Derecho
Administrativo y la Ley N° 27444.

e Gestion de los Sistemas Administrativos y/o Procedimiento
Administrativo Sancionador y Disciplinario.

 Curso del Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la
Ley del Servicio Civil.

e Derechos Colectivos en la Solucion del Conflicto y el Reglamento
General.

« Principales acciones que Previenen Contingencias Laborales en la
Gestion de Recursos Humanos.

COMPETENCIAS O HABILIDADES « Compromiso, Responsabilidad, Planificacion, Negociacion, Analisis y
Sintesis, Comunicacion Oral y Escrita, Orientacion a Resultados y
Organizacion de la informacion.

REQUISITOS ADICIONALES . No requiere

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:
Ejecutar las funciones de Secretario(a) Técnico(a) del Procedimiento Administrativo Disciplinario para asistir a las autoridades
competentes en la gestion de las faltas disciplinarias de los servidores y ex servidores.

2. Emitir informes de resultados de la precalificacion, sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e
ldentlﬁc_ando la posible sancion a aplicarse y al Organo Instructor competente. Asi mismo declarar “no ha lugar a tramite” una
denuncia o un reporte, de ser el caso.

3. Asesorar Técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario durante la ejecucion del mismo,
documentando la actividad probatoria, elaborando la resolucion o acto expreso de inicio y, de ser el caso, proponer la medida
cautelar aplicable.

Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.
Iniciar, de inicio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comision de una falta.
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6.  Recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso. Asi mismo administrar y
custodiar los expedientes del Procedimiento Administrativo Disciplinario.

il Suscribir los requerimientos de informacion y/o documentacion a la entidad, servidores y ex servidores civiles de la entidad o
de otras entidades en el marco de las funciones correspondientes al Secretario(a) Técnico(a).

8. Emitir opinion legal en materia de Recursos Humanos, en asuntos administrativos laboral, cuando lo solicite la jefatura.
9.  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENCION

DURACION DEL CONTRATO Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles). Sujeto a descuento de ley.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

ITEM N° 6

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES DEL
ESTADO Y MANEJO DEL SEACE

.  GENERALIDADES.
A. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El objeto del presente es contratar los servicios de un profesional, especialista en contrataciones del estado y
manejo del seace

B. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.

[ COORDINADOR DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES N
Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

« Experiencia laboral minima de Dos afios (02) afos, ya sea en el sector
EXPERIENCIA GENERAL publico o privado.

« Experiencia especifica minima de un (01) afio, en labores relacionadas al

EXPERIENCIA ESPECIFICA eargo‘en €lsector piiblica.

Trabajo en equipo,
* Compromiso

COMPE 1A
TENCIAS « Proactividad

FORMACION ACADEMICA « Titulo y/o Bachiller Universitario en Contabilidad, Administracién y/o
afines por la formacion.

i : ERREAES BE | , Curso y/o especializacién en Contrataciones del Estado

ESPECIALIZACION Gestién Pabli
Acreditado con certificado, . estitn Pablica
constancia *  SIAFySEACE
Conocimiento e Procesador de Textos, Hoja de Calculo y Programas de prestacion

(Intermedio)

Requisito adicional
Certificacion OSCE - intermedio

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO A DESEMPENAR
> Participar de formulacion y evaluacion del Plan Anual de Contrataciones y lo registra en el SEACE
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» Realizar actos preparatorios para la convocatoria de los Procedimientos de seleccion para la contratacion
de Bienes, Servicios y Obras.

> Elaboracion de bases para los diversos procedimientos de seleccion programados en el PAC, de acuerdo a
los dispositivos legales vigentes.

» Realizar informes periodicos informando la situacion actual de los procedimientos de seleccion

» Registrar en la plataforma del Sistema Electronico de la Contrataciones del estado SEACE, los

Procedimientos de Selecciéon Realizados,

Tener conocimiento para poder ser parte del Comité de Seleccion.

Analizar y absolver las solicitudes y documentos técnicos que se procesan en el area en que se desempeiia

segun instrucciones impartidas.

Monitorear los Procedimientos de Seleccion, desde la convocatoria hasta el consentimiento de la Buena Pro

Apoyar en la organizacion, gestion y mantenimiento del archivo documentario del area.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo segun indicaciones.

YV V

vV V V V

Brindar asesoria técnico legal en materia de contrataciones publicas a los miembros de los comités de
seleccion y a las areas usuarias.

Mantener informado al Jefe Inmediato.

» Otras funciones asignadas por la Jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

v

1IV. CONDICIONES ESCENSIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales

DURACION DEL CONTRATO Tres (3) meses (renovable)

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 SOLES) mensuales, los cuales incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.

ITEMN® 7

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PERSONAL COMO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

GENERALIDADES.

. OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto del presente es contratar los servicios de un profesional quien se desempefara como
ASISTENTE ADMINISTRATIVO de la Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipalidad Distrital de
Ascension.

J. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
[ GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

PERFIL DEL PUESTO.

EXPERIENCIA GENERAL Minimo (01) afios de experiencia en Instituciones
publicas y/o privadas. Acreditados con contratos.

Minimo de un (01) afo de experiencia en el sector
EXPERIENCIA ESPECIFICA publico como Asistente Administrativo, coordinador en el
programa de segregacion en la fuente, o relacionadas al
cumplimiento de meta de incentivos y temas en mencién.
Acreditados con contratos
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WABILIDADES Y COMPETENCIAS: Compromiso, Responsabilidad, Confiabilidad, Proactivo,
Liderazgo, capacidad de trabajar bajo resion.
FORMACION ACADEMICA Titulo y/o Bachiller en Ingenieria Ambiental.

CURSOS I ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION «  Con curso en sistemas de gestion integral de

Acreditado con certificado, constancia residuos solidos

o Con curso sobre Reciclaje

«  Con curso sobre monitoreo ambiental

o« Con curso de legislacion de fiscalizacion
ambiental.

« Con curso en ofimatica

Conocimientos para el puesto. - Ofimatica (Word, Excel, power point)
Conocimiento de la normativa ambiental de residuosl

solidos.

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

1. Ejecucién del POl - 2021, como elaboracion de requerimientos de bienes y/o servicios.

2. Preparar la programacion de rutas para la recoleccion de malezas, con camiones recolectores u
otros medios de recoleccion.

3. Dirigir actividades para el cumplimento del Plan de Manejo de Residuos Solidos - PMRS

4. Dirigir la promocion de la segregacion en la fuente de residuos solidos municipales, asi como su
recoleccion selectiva.

5. Dirigir actividades de valorizacion de residuos solidos organicos e inorganicos municipales.

6. Coordinar actividades para el cumplimiento de la meta del Plan de Incentivos Municipales.

7. Dirigir actividades para el cumplimiento del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental -
PLANEFA

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

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES l DETALLE
LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENCION
DURACION DEL , Tres (03) meses a partir de la suscripcién del contrato.
CONTRATO
REMUNERACION l S/1,300.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley. J
MENSUAL
ITEMN° 8

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN PERSONAL COMO JARDINERO |
PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

1) GENERALIDADES.
14. OBJETO DE LA CONTRATACION

El objeto del presente es contratar los servicios de un profesional quien se desempefiara como
JARDINERO | - Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipalidad Distrital de Ascension.

1.2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL l
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2) PERFIL DEL PUESTO.

EXPERIENCIA GENERAL Minimo un (01) afo de experiencia laboral en areas
verdes en Instituciones publicas y/o privadas.
Acreditados con contratos.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Minimo un (01) afio de experiencia laboral en areas
verdes en Instituciones publicas. Acreditados con
contratos.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS: « Compromiso, Responsabilidad, Confiabilidad, Proactivo,
Liderazgo,

« Capacidad de trabajar bajo presion.
e Trabajo en equipo
FORMACION ACADEMICA « Secundaria completa.

CURSOS ylo,  ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION « No Indispensable

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO. | - Conocimiento de conservacion y mantenimiento de
areas verdes y reciclaje.

Conocimiento de uso correcto de implementos de
seguridad referidas a las areas verdes.

3) CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desarrollar:

a) Ejecutar labores de limpieza publica, mantenimiento de parques y jardines de acuerdo a
Instrucciones previas.

b) Mantenimiento en buen estado de conservacion y limpieza de los parques y jardines del Distrito.

c) Realizar las podadas y demas actividades relacionados con la jardineria en los parques y
plazuelas del Distrito.

d) Apoyar en trabajo de limpieza y desinfeccion de ambientes.

e) Realizar tarea de barrido de calles y recoleccion de residuos solidos y malezas existentes en la
via publica.

f) Realizar acciones de implementacién y mantenimiento del vivero, acondicionar la tierra para la
siembra de plantas.

g) Regar jardines y zonas verdes, utilizando mangueras, sistemas de riego y sistemas de gravedad.

h) Otras funciones de su competencia que le asigne su jefe inmediato, relacionado a a misién del
puesto y/o 6rgano o unidad organica.

4) CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

/ CONDICIONES DETALLE
ia, LUGAR DE PRESTACION | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENCION
= DURACION DEL | Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.
' CONTRATO
REMUNERACION S/ 1,250.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley.
MENSUAL
ITEMN°®9

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE UN POLICIA MUNICIPAL | PARA LA GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO.

L GENERALIDADES.

K. OBJETO DE LA CONTRATACION
| El objeto del presente es contratar los servicios de una persona Natural, quien se desempefiara como Policia




ASCENSION &0 |  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)

CONVOCATORIA CAS N2 01-2021-MDA/CAS

rMunicipal | para la Gerencia de Desarrollo Econdémico J
L. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE.
[ GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

1. PERFIL DEL PUESTO.

EXPERIENCIA GENERAL Minima dos (01) afos de experiencia en Instituciones publicas
ylo privadas. Acreditados con contratos.

Minimo de un (06) meses de experiencia en el sector publico,

EXPERIENCIA ESPECIFICA ejecutando labores relacionadas al perfil.
HABILIDADES Y COMPETENCIAS: « Compromiso, Responsabilidad, ~Confiabilidad, ~Proactivo,
Liderazgo

¢ Capacidad de trabajar bajo presion.
e Trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA « Secundaria completa

CURSOS ylo ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

» . . e Cursos relacionados al puesto.
Acreditado con certificado, constancia

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO. « En Normas y Disposiciones emanadas del Gobierno Local en
salvaguarda de los intereses del pueblo y bienestar de la
comunidad.

e Velar por el estricto cumplimiento de los Dispositivos Legales
de caracter municipal, Leyes de su competencia,
Reglamentos, Ordenanzas y Disposiciones Municipales en
vigencia

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

1. Hacer cumplir las leyes, ordenanzas reglamentos y demas disposiciones municipales vigentes.

2. Hacer cumplir las disposiciones municipales con relacion al comercio, el ordenamiento del uso de espacio
fisico en las ferias, realizar el ordenamiento del comercio ambulatorio y apoyar en la capacitacion a los
comerciantes.

3. Ejecutar los decomisos y retenciones de mercaderias y enseres de quienes infringen las disposiciones sobre
especulacion y adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia
Municipal.

4. Instruir al personal encargado de controlar la aplicacion de las disposiciones sobre especulacion 'y
adulteracion y acaparamiento, ornato, sanidad, construcciones y otras de competencia municipal.

5. Controlar la especulacion, acaparamiento, adulteracion, ornato, sanidad y otros componentes Municipales de
conformidad con las disposiciones legales.

6. Inspeccionar los establecimientos y/o tiendas comerciales, empresas distribuidoras, fabricas sobre las
condiciones de salubridad e higiene, ademas de contar con las licencias de funcionamiento, anuncio y
propaganda, carnet de sanidad, equipo de seguridad, extintores, botiquin de primero auxilios, balones de gas.

7. Realiza el control de las medidas de pesa en los establecimientos comerciales.

8. Asistir a los actos oficiales, con uniformes de gala, cuando se requiere de su asistencia en los izamientos de
la bandera, fiestas patrias y el rol de servicio obligatorio.

9. Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto y/o 6rgano o
unidad organica.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENCION
DURACION DEL CONTRATO | Tres (03) meses a partir de la suscripcion del contrato.
REMUNERACION MENSUAL | S/1,100.00 con 00/100 Soles, sujeto a descuento de ley.

JES) B
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ANEXO 3

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

DATOS PERSONALES:

ADPEIIAD PABIMO:  1v.euectvsies it cisiae e s sesees st st e S S S
APEIIAD MBLBINO:  ....vcu e ittt ciies et tes st sa bt ca e b e e bR i e s S e S s e e
NOMMIBDIES . eoeeeeeeeeesoeeeeeeesssesesseesasaea aaseas e sheeeh e eaa e e ae e eRReeARe e Ao S SE e SR s s
L Tt To 172 1L -1 LA o PP P L e T S LR
FECRA 0 NACHTI IO ..o e e eeeeeeee e eeeeee e e e eeaese e easeeeas bt e es eas e sms e e e eam e e Sas e s £ es Sad e £aaas S e faE i E b sas s s s e
Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento:

.................................. PrOVINGIA e v eee oo eeeeeeeeeeeee et DISEIEOT e

ESEAUO CIVILE .o ceunvevssnmmsss cemesensanasnesssmsssass sss 55 534545544545 405 6H S URHE SIS RE S MR RwwIewsicavie e s BARORER TS A0 014 TOS AT VRS RRERAE TGS
DirecCion AVENiAa/CallRlJIFON): ..........cvereit e ettt s et e e e
CIUAAGE ...oooionvmessomsesoremresssnsnrseesnsanesssnnsessnrasarsssssss ssssss s aEEHEHE80 GH0500 8T S038 08 4bssaasEatassusnen vonoenanensynsasansatsss siissas
B30 1 Lo L PP PP TPT I ST POTIIPIREPS RN
COTTEO BlECEIONICO: .. v et oot et eee e et eeeseae e eaeae e eas e eetae e eseae s e eas be 2 s She e e S s b e sa s e e n s e s s
Colegio Profesional (N® i @pliCa):  wu.ceuoeieosies et e

MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD S| | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl | NO

I ESTUDIOS REALIZADOS:

Fecha de Cuenta con
Expedicion Sustento
Titulo o - del Titulo 6 —ar Ciudad

Grado Especialidad Grado Universidad P
Académico

mes/aiio

S| NO

CAPACITACION:

DENOMINACION DEL FECHA DE: DURACION CUENTA CON
N° | CURSO Y/O EVENTO EN HORAS INSTITUCION SUSTENTO
INICIO TERMINO Sl NO
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12

13

V. EXPERIENCIA LABORAL.:
EL POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, solo los datos que son requeridos en cada una de las

AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar
los datos respectivos.

a) Experiencia laboral (comenzar por la més reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una duracién mayor a un mes.

NOMBRE DE LA TIEMPO CUENTA CON
ENTIDAD Y/O CARGO DESEMPENADO FECHA DE: EN EL SUSTENTO
EMPRESA INICIO TERMINO CARGO S| NO

(MES/ANO) | (MESIANO)

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

Firma
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RSNSDD

=0T 200 (o111 1 (s HNp———————————eeae————— N RS R

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N°.........ccooooooiriiniin.

Declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO
NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM)

0.

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N...oooiviiiiiiii e
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: (en los cuadros escribir segtin corresponda S| 6 NO).

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad ylo conyuge:
(PADRE/HIJO/TIO/SOBRINO/PR!MO/NIETO/SUEGRO/CUNADO), que laboran en la Municipalidad Distrital de Ascension -
Huancavelica.
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

2TV 1111 TR o TR p—

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N
A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una ‘X" la respuesta’)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl

NO

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
arque con una “X" la respuesta’)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS S|

NO

Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido en la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar
una bonificacion en concurso para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la
autoridad competente acreditando su condicién de licenciado.
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

POT 18 PIESEIE, Y0:... . cvv e eertreeteai et e ettt b L8 s SR8 s
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N,

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones: S| NO

(Marca con una “X")

En caso que la respuesta es afirmativa indicar:
(Marca con una “X”")

Sistema Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA
INTEGRA
PROFUTURO
HABITAD

CUSPPINC.... ..osanssimsan sssmmsismsmmsmsnsssmnsss
En caso de no estar afiliado a ninglin régimen elijo al siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones:

Sistema Privado de Pensiones:

PRIMA
HORIZONTE
INTEGRA
PROFUTURO
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Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N........oooiiiii
DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas o
no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos congciliatorios con calidad de cosa

juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han

sido cancelados en periodo de tres (3) meses desde que son exigibles, los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.
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ANEXO 9

DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PRESENTADA.

PO |8 PreSente:Y;, s omsssss s 55 ssmeyis s mia vy aos s st st o os Identificado con DNIN..........cocviinnnnn Declaro
bajo juramento, en aplicacion del principio de presuncion de la veracidad, de conformidad con el articulo 42° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, en mi calidad de postulante a un Contrato
& Administrativo de Servicios en la Municipalidad Distrital de Ascension, lo siguiente:

1. NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

2. NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES.

3. LADIRECCION INDICADA ES LA VERDADERA.

Asimismo Ratifico la veracidad de los datos consignados en la Hoja de Vida presentada y me someto a las responsabilidades

(administrativas, civil y/o penal) a que hubiere lugar si se comprueba su falsedad.




