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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
1.1. OBJETO:

La Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad
transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 002-2023-MPH, a personas
ylo profesionales que retnan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar
los puestos vacantes segun ITEMs.

1.2. BASE LEGAL.:

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 27972- Ley Orgéanica de Municipalidades.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion Publica.

Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de

nombramiento y contratacién de personal en el sector publico, en casos de

parentesco.

e) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenando de Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de

funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten

servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
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g) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

h) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen

Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

) Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

m) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al
uso del documento denominado “Planilla Electronica”.

n) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contrataciéon
administrativa de servicios.

0) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme alo establecido en
la Ley del Servicio Militar y su Reglamento.

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE, que aprueba
la Directiva N° 001-2016-SERVIR-GDSRH denominada “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de
Perfiles de Puestos - MPP”.

Q) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba
el Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

r Decreto Legislativo N° 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero, por los que se crea el

Consejo Fiscal y se establecen las disposiciones para su implementacion y
2
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funcionamiento.
Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH aprobada mediante Resolucién N°
312- 2017-SERVIR/PRE, “Normas para la gestion del proceso de disefio de
puestos y formulacion del Perfiles Puestos-MPP”.
Guia para la elaboracion de perfiles en el sector publico", aprobado con
Resolucién de Presidencia ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE.

Reglamento de Organizacién y Funciones- ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N° 107-2021-CM/MPH.

La Municipalidad Provincial de Huancavelica — MPH,
Seleccion CAS N° 002-2023-MPH, la conduccion del proceso de seleccion estara
representado por el Comité de Seleccion CAS.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

Fuente de financiamiento: 07- FONCOMUN

PERFIL DE PUESTO:

AT

ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:

NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE:

realizara el Proceso de

Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 002-2023-
MPH, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

Se convoca doce (12) ITEMs para las posiciones vacante de las diferentes Unidades
Orgénicas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, los mismos que se detallan
a continuacién:

CAS N° 002-2023-MPH - TRANSITORIO
ORGANO Y/O REMUNERACION
TEM VACANTES PUESTO UNIDAD ORGANICA PERIODO MENSUALS/.
; ASISTENTE NOV-DIC
ARG VR ADMINISTRATIVO adl 2023 2, A0000
P POLICIA MUNICIPAL NOV-DIC
ITEM 02 02 FEMENINO GERENCIA DE 2023 1,300.00
POLICIA MUNICIPAL DESARROLLO NOV-DIC
f ECONOMIC i !
ITEM 03 02 MASCULINO (0] 2023 1,300.00
; AGENTE SERENO SUB GERENCIA NOV-DIC
ITEM 04 02 FEMENINO DE 2023 1,300.00
PARTICIPACION
AGENTE SERENO VECINALY NOV-DIC
TEM 05 02 MASCULINO SEGURIDAD 2023 Lanon
CIUDADANA
SUB GERENCIA
iTEM 06 01 AN:I;II\ZTI:Ig?Ri?T?\./I—;\ON DE LOGISTICA Y Nc;g;;lc 2,000.00
PATRIMONIO
. ASISTENTE NOV-DIC
{TEM 07 0 ADMINISTRATIVO CENTRO DE 2023 1/300.00
z DESARROLLO NOV-DIC
ITEM 08 01 TRABAJADOR (A) SOCIAL INTEGRAL 2023 3,400.00
, FAMILIAR - CEDIF NOV-DIC
ITEM 09 01 APOYO ADMINISTRATIVO 2023 1,500.00
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DOCENTE DE EDUCACION NOV-DIC

ITEM 10 0 SECUNDARIA 2023 100
. DOCENTE DE EDUCACION NOV-DIC
iTEM 11 01 BRINMARTA 003 1,700.00
; SERVICIO DE LIMPIEZA DE NOV-DIC
ITEM 12 01 LOCALES 2023 1,200.00
1.7. CONDICIONES DEL PUESTO:
Las condiciones del puesto son las siguientes:
CONDICIONES _ DETALLE

Lugar de prestacion del Ubicacién de las Areas Usuarias (Unidades Organicas)

servicio de la Municipalidad Provincia de Huancavelica

Modalidad de trabajo Trabajo presencial ]

Horario de trabajo Conforme lo establezca el Area Usuaria

Disponibilidad del CAS - TRANSITORIO

puesto

Duracion del Contrato Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre de

2023, sin opcidn a renovacion.

CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA DETALLADO

El Proceso de Seleccion CAS N° 002-2023-MPH (en adelante “proceso”) para contratar
personas y/o profesionales en las diferentes Unidades Orgénicas, se rige por el Cronograma y
etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.

CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 002-2023-MPH

Etapas del proceso Cronograma

Registro de convocatoria en el portal 25 de setiembre de 2023

Talento Pert — SERVIR.

Convocatoria

Difusion de la convocatoria en el portal | Del 26 de setiembre al 09 de octubre

web de la MPH; en el portal Talento de 2023

Pert — SERVIR.

Presentacion de sobres en la Sub 10 de octubre de 2023

Gerencia de Recursos Humanos - MPH Hora: de 08:00 a 1:00 pm y de

03:00pm a 5:30 pm

Evaluacién curricular (Comité de Del 11 al 13 de octubre de 2023

seleccion CAS)

Publicacién de aptos 13 de octubre de 2023 - portal web de
la MPH y/o lugar visible de la

institucién

Presentacion de reclamos de la 16 de octubre de 2023

evaluacion curricular en la Sub (Horario de: 08:00 horas hasta las

Gerencia de Recursos Humanos - MPH 13:00 horas)

Absolucién de reclamos de la| 16 de octubre de 2023 - portal web de

evaluacion curricular (Comite de la MPH y/o lugar visible de la

Seleccién CAS) institucion

Entrevista personal 17 y 18 de octubre de 2023

Publicacion de resultados finales 19 de octubre de 2023
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Suscripcién de contratos Del 20 de octubre al 26 de octubre
2023

Inicio de labores 20 de octubre de 2023

Proceso de induccién 27 de octubre de 2023

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién en la pagina
Web y/o lugares visibles de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive
bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las
comunicaciones que se emitan durante el concurso en caso corresponda, confirmando
su recepcién con la finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del proceso en
mencion.

c) Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente
evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d) En la publicacidn de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacion en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial, las cuales
podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.2. DETALLE DE LA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE VIDA:

2.21 Los postulantes deberan presentar sus expedientes en la Sub Gerencia
Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en horario
de oficina, Ubicado en Av. Manchego Mufioz N° 299 Huancavelica, conforme
al siguiente detalle: las propuestas que se presentaran sera en copias legibles,
foliado en numeros y letras, firma en todas hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente, el foliado debe
ser de manera ascendente desde la Gltima pagina hasta la primera pagina,
sin borrones ni enmendaduras; aquellas propuestas que no cumplan con
lo antes sefalado se considerara como no presentada y por ende

descalificado del proceso.
Modelo de foliacion

.......... » Of
:
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Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la
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evaluacion curricular.
2.2.2 Ladocumentacion debera ser presentada en el siguiente orden:

a) Copia de DNI del postulante

b) Formato de Hoja de vida (Anexo N° 03), adjuntando la documentacion
sefalada en dicho formato de forma ordenada.

c) Formato de Declaracion Jurada de No tener inhabilitacion Vigente
Segun RNSSC (Anexo N° 04).

d) Formato Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos (Anexo N° 05).

e) Formato de Declaracion Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo),
(Anexo N° 06).

f)  Formato Declaraciéon Jurada (Antecedentes policiales, penales y de buena)
salud (Anexo N° 07).

g) Formato de Declaracion Jurada de conocimiento de ofimética e idiomas
(Anexo N° 08)

h) Formato de Declaracién Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional.
(Anexo 09).

Aquellas propuestas que no cumplan con el orden sefialado se consideraran
como no presentada y por ende descalificado del proceso.

2.2.3 Para la presentacion del expediente, el postulante debera usar el siguiente
rotulado.

CAS N° 002-2023-MPH / TRANSITORIO

SENORES: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA/UNIDAD ORGANICA: ......ooviiiiiriieieiseieseeeie s sesesseses s s sesesesienes
DENOMINACION DEL PUESTO: oot en e
555, 3OO PR SRy ———————
APEULIDOS Y NOWIBRES:  .oocosodoimnsosssssmsoms s s sy s s s sisesss ssssi
5 | PO ——————

NP DE FOLIOS e

Los expedientes que contemplen otro tipo de rotulado diferente al
indicado en la presente bases, serd considerado como NO
PRESENTADO y por ende descalificado del proceso.

ETAPA DEL PROCESO SELECCION:

2.3.1. Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de todo
postulante para determinar si relne las condiciones exigidas por el Area
Usuaria para la prestacion de servicios en las funciones especificadas en el
requerimiento de contratacion administrativa de servicios. Esta etapa se
desarrolla respetando los principios de interés general, eficiencia y eficacia,
igualdad de oportunidades, mérito, provisién presupuestaria, legalidad y
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especialidad normativa, transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y
profesionalismo.

2.3.2. El proceso de seleccion constara de etapas y/o actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

Boto Puntaje Puntaje
N° | Etapas/actividades Caracter x) minimo maximo Descripcion
aprobatorio
1 La presentacion del expediente
serd en la Sub Gerencia de
Postulacion y Recursos Humanos de la
revision de Eliminatorio 00% No aplica No aplica Municipalidad  Provincial de

cumplimientos de Huancavelica, en sobre cerrado

requisitos y debidamente rotulado; la
revision estara a cargo de la
Comision de seleccion de CAS. .

Calificacion de la documentacion
sustentatorio de los postulantes
que presentaron
adecuadamente el ROTULO:
Eliminatorio 60% 40.00 60.00 Indicando dependencia, unidad
organica, denominacion del
puesto, ITEM, Apellidos y
Nombres, N° DNI, N° de folios
(expediente que no cumpla
con estos requisitos no seran
evaluados), estard a cargo del
Comité de seleccion de CAS.

Evaluacion de
curricular vitae
documentos

Orientada a  analizar la
experiencia en el perfil del puesto
3 y considerar la presentacion,
actitudes, conocimiento  del
puesto al que se presenta y
conocimiento  académico del

. - ; 5

Entrevista personal | Eliminatorio 40% 30.00 40.00 postulante en relacion con el
perfil del puesto.
El postulante que no supere el
puntaje minimo en esta etapa
quedara descalificado del
proceso

Total 100% 70 puntos 100
puntos

2.3.3. Revisiéon de cumplimiento de requisitos:

El Comité de seleccién CAS revisara el rotulado y los anexos, asi como la
presentacion del expediente, conforme a lo declarado en la misma,
considerando la informacion que corresponda al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto y los aspectos sefialados en la presente
base, por lo que el incumplimiento de lo sefialado es eliminatorio y no cuenta
con puntaje.

Los/las postulantes obtendran una de las siguientes condiciones luego de la
revision de cumplimiento de requisitos:

v APTO: Postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en
el perfil de puesto.

v NO APTO y/o NO PRESENTADO: Postulante no cumple con alguno de
los requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto y/o el
incumplimiento de los aspectos sefialados en las bases para una
adecuada presentacion del expediente de postulacion.

v Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos seran causal
de descalificacion.
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2.3.4. Evaluacién Curricular: Para la Evaluacion curricular la Comision de seleccion
de CAS debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a)

b)

Formacién académica:

Debera acreditarse con documentos de certificado de estudios de
nivel secundaria completa, certificado de estudios superiores técnicos
y/o universitarios, diploma de bachiller, diploma de titulo,
constancia/diploma de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo
solicitado en el Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o
grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera de presentar el documento de la Resolucion que aprueba
la validacion del grado o titulo profesional otorgada por una
universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de
Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el registro de
Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero —
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014 —SERVIR-
GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil de puesto convocado requiere colegiatura y/o
habilitacién profesional vigente al momento de la postulacion, el/la
postulante podra presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

Respecto al Diplomado, capacitacién, especializacion
relacionados a la profesion y al cargo: Cada curso debera tener una
duracion minima de doce (12) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto.

En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados de
deberan tener una duracién minima de noventa (90) horas; y si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar
como minimo sesenta (60) horas.

En caso que los Diplomados hayan indicado durante la vigencia de la
ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio
de 2014 se consideran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo en
cuenta que cada crédito académico equivale a dieciséis (16) horas
lectivas. Si fuera el caso de que el certificado o constancia solo indique
la fecha de la capacitacion, se considerara ocho (08) horas.

Solo se evaluara los certificados y/o diplomas de capacitacién y/o
especializacion que contemplen como maximo cinco (05) afios de
antigiiedad a la fecha de presentacion del expediente.

Experiencia laboral:

Debera acreditarse con documentos de certificados y/o constancia de
trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, boletas de pago,
contratos y/o adendas.

En caso de contar con Orden de Servicios, debera de presentar
ademas la constancia de conformidad de presentacion del servicio
brindado, caso contrario no se tomara en cuenta.

No seran considerados los documentos que sefialen actividades y/o
trabajos ad honorem, ya que dichas actividades no pueden
equipararse a las actividades desarrolladas en el marco de las
relaciones laborales y contractuales civiles, por lo que la experiencia
obtenida en las labores/actividades ad honorem no podran
considerarse validos para acreditar la experiencia laboral general y/o
especifica. Esta consideracion también sera tomada en cuenta en la
verificacion posterior y en caso se encuentre documentos que sefialen

8



d)

CAS N° 002-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

actividades de esta naturaleza (ad honorem) sera causal de nulidad
de contrato y las acciones administrativas y legales que corresponda.

e Todos los documentos que acrediten experiencia deberan de
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o
funcion desarrollado, caso contrario no se computara el periodo
sefialado.

e De requerir en el perfil de puesto estudios completos ya, sea
universitario o técnico, el tiempo de experiencia laboral sera
contabilizado desde el egreso de la formacion académica
correspondiente, para ello el/la postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que presente el/la postulante (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

e En el caso de requerir secundaria completa o estudios incompletos
estos deberan ser acreditados con el certificado que emita la
Institucién Educativa.

e Se reconocen las practicas preprofesionales y practica profesionales
como experiencia laboral. Las practicas preprofesionales que realizan
los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria
en instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicién de
egresado; Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses y hasta un
maximo de veinticuatro meses, el periodo de practicas profesionales
solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro
de Educacién Técnico Productiva; ello en atencion ala LEY N° 31396,
que modifica Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen
Especial que regule las modalidades formativas de servicios en el
Sector Publico.

e Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha
de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efecto el/la
postulante debera presentar la constancia de egresado y el certificado
de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de
Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

Conocimiento de Ofimatica e idioma y/o dialectos: Con nivel de
conocimientos basico, intermedio y/o avanzado.

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacién, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion, declaracion jurada o
por algun otro mecanismo que evidencie que el candidato cuenta con
ellos.

Para la evaluaciéon curricular se debe tener el siguiente factor de
evaluacion:

EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

EVALUACION DE EXPEDIENTE 60% 40 60

1. Formacion académica 10 15
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2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica 10 15

4. Cursos, capacitaciones y 10 15
programas de especializacion

*La ponderacién que va del puntaje minimo al puntaje maximo, sera a
criterio del Comité tomando en cuenta la superacion de los requisitos
minimos.
e) Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo en la presente etapa
seran considerados NO APTO y por ende descalificados y no pasaran a
la siguiente etapa.

2.3.5. Entrevista Personal:
a) La Entrevista Personal se realiza de manera presencial. En casos
excepcionales, y previamente establecido en las bases, podra realizarse
de manera virtual, para lo cual la entidad brindara las facilidades para su
ejecucion.
b)  Alfinalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de Seleccion
de CAS registrara la calificacién de acuerdo a la informacién contenida
en el Anexo N° 09 “Formato de Entrevista Personal”.
c) La calificacidon de la entrevista personal por parte del comité es
inapelable.
d) El resultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccion.
e) Para la evaluacion de entrevista personal se debe tener el siguiente factor
de evaluacion:
EVALUACION PESO PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
1. Presentacion y actitudes 10 15
2. Conocimientos laborales y 20 25
académicos
*La ponderacion que va del puntaje minimo al puntaje maximo, sera a
criterio de los miembros del Comité tomando en cuenta la superacién de
los requisitos minimos.
f) Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo en la presente etapa
seran considerados NO APTO y por ende seran descalificados del
proceso.
2.3.6. Elresultado final del Proceso de Seleccién se publicara en el Portal Institucional
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, el cual debera contener la
siguiente informacion:
PUNTAJE FINAL
Puntaje por etapas Puntaje Si corresponde: Puntaje
Total Final
Evaluacion + | Entrevista =Puntaje + | Bonificacion a la Persona con Discapacidad | = | Puntaje
Curricular Personal Total (+15%). Final
Evaluacion + Entrevista =Puntaje + | Bonificacion al Personal Licenciado de las | = | Puntaje
Curricular Personal Total Fuerzas Armadas (+10%) Final
Evaluacion + Entrevista =Puntaje + | Bonificacion a la Persona con Discapacidad y al | = | Puntaje
Curricular Personal Total Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas Final
(+25%)

2.3.7.

La comisidn publicara solo la relacion de los candidatos considerados

APTOS en las dos (02) etapas anteriores, sefialando el puntaje por fases,
asi como el puntaje total del Proceso de Seleccién por cada candidato,
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CAS N° 002-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

en estricto orden de mérito.

2.3.8. Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley, de ser el
caso; Y,

2.3.9. La indicaciéon del candidato seleccionado como “GANADOR” o
ACCESITARIO.

2.4. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION DE CAS
Se considerara el Proceso de Seleccion desierto en los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienen el
puntaje minimo en las Fases de Evaluacion Curricular y/o Entrevista Personal, ya
que cada fase es eliminatoria.

d) Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los
candidatos que han ocupado en orden de mérito inmediato siguientes no cumplen
con suscribir el contrato correspondiente.

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion debe constar en un acta debidamente
suscrita por el Comite de Seleccion CAS, el cual debe ser publicado en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelicay comunicado al Area Usuaria en un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles contados a partir del dia de su publicacion.

El Area Usuaria podra solicitar nuevamente la convocatoria del Proceso de Seleccién, de persistir
la necesidad de contratacidon de personal.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El Proceso de Seleccién podra ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacién del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa, si
concurre alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con
posterioridad al inicio del Proceso de Seleccion.

b) Por restricciones presupuestales; u,

c) Oftros supuestos debidamente justificados.

DE LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL POSTULANTE:

En cualquiera de las etapas del Proceso de Seleccion o la etapa de suscripcion del
contrato, la comisién de seleccién de CAS y/o la Sub Gerencia de Recursos Humanos
podra realizar lo siguiente, sin perjuicio del control posterior:

2.6.1. Verificar la veracidad de la informacién presentada por el postulante o
candidato. De constatarse la falsedad, adulteracion u omisién en la
documentacién presentada, debe proceder a excluir al postulante o candidato
del Proceso de Seleccion; y derivar dicha documentacion al Procurador Publico
para el inicio de las acciones legales que correspondan.

2.6.2. Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer la funcion
publica en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

2.6.3. De verificarse la existencia de algun impedimento para contratar, comunica al
candidato ganador la imposibilidad de la suscripcion del CAS y procede a
adoptar las acciones legales que correspondan.
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3.2.

3.3.

34.

CAS N° 002-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CAS:

2.7.1. El candidato ganador del Proceso de Seleccién debe suscribir el CAS en un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacion de los resultados finales en el Portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

2.7.2. Al momento de la suscripcion del CAS, el candidato ganador debe presentar la
documentacién solicitada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.7.3. Si vencido dicho plazo, el candidato ganador no suscribe el CAS por causas
objetivas imputables a él, se debe considerar como ganador al candidato que
haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, siempre y cuando haya
obtenido el puntaje total minimo requerido; quien debera suscribir el CAS en el
plazo establecido en el presente Lineamiento, que es computado a partir de la
notificacién realizada por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

2.7.4. En caso que se produzca empate en los puntajes de los candidatos que ocupen
el siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran que ser
convocados para suscribir el CAS, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
seleccionara en primer lugar, al candidato que haya obtenido mayor puntaje en
la Entrevista Personal; de existir empate en esta fase convocara al candidato
que cuente con mayor tiempo de experiencia especifica para el servicio
requerido. Si esta contratacion no fuera posible se podra convocar al
candidato que haya obtenido el tercer orden de mérito.

2.7.5. Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, procedera
a apertura el legajo del servidor.

CAPITULO lIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezca en las normas pertinentes es aplicable a los trabajadores sujetos al RECAS,
de conformidad con el Numeral 4.3 del Articulo 4° del Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

En todo lo no previsto de manera expresa en el presente Lineamiento se aplicara
supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N° 1057, su
Reglamento y normativa vigente sobre la materia.

Culminado el proceso de seleccion, los postulantes que no fueron considerados
GANADORES tendran un plazo de 05 dias habiles contados a partir del dia siguiente de
publicado los resultados finales del proceso, para solicitar la devolucién de sus
expedientes, pasado dicho plazo no tendran opcién de solicitar y/o reclamar su
devolucién ya que estas seran dispuestas por el Comité.

Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten

o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité de seleccion
de CAS, segun le corresponda.

12



CAS N° 002-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

ANEXO N° 03
FORMATO DE HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGARY FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente):

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

BARRIO:

DISTRITO:

PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO FIJO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si D NOD N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las

personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: si D NO l:l

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.
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CAS N° 002-2023-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro deberad ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA DE
NIVEL DE CENTRO DE EXPEDICION :
ESTUDIO ESTUDIOS ESPECIALIDAD | pELTITULO | N
ALCAZADO OO
(Mes / Afo)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
FECHA DE
NOMBESTD:E;S;J RDSEO Yo CENTRO DE FECHA FECH EXPEDICION N°
N° ESTUDIOS INICIO AFIN FOLIO
ESPECIALIZACION (Mes / Afio)
10
20
30
40
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mes/aiio) (mes/aio) (*)
1
2
3
4
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: (...... Afios
Ly Meses)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracion.

(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacién curricular - Especificar el numero de folio donde obra el
14
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
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documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA

a) EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA FUNCION o la materia en sector pablico o privado.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° Entidad o Empresa | desempeiiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mes/aio) (mes/aio) (*)
1

Actividades o funciones realizadas

2| l
Actividades o funciones realizadas

3 | I [
Actividades o funciones realizadas

4 ] [

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA [ A— ANOS /

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracién.

(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde obra el
documento que acredite la experiencia laboral especifica.

b) Experiencia en el SECTOR PUBLICO (en base a la experiencia requerida para el puesto):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mes/afo) (mes/aio) (*)
1

Actividades o funciones realizadas

2| I
Actividades o funciones realizadas

3 | [

Actividades o funciones realizadas

4| l I

Actividades o funciones realizadas

15
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o e U T A

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICAEN EL SECTOR | ...... ANOS/
rpuBLICO e MESES)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo
cronolégico de mayor duracién.

(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el numero de folio donde obra el
documento que acredite la experiencia laboral especifica en el sector publico.

Declaro bajo juramento, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde
al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los
certificados originales, segun sean requeridos.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:
Huella Digital
Firma
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSSC

POr la presente, WO ... sussses ssmemsss suses v os sames snssas s e e , identificado/a con DNI N°
.................................. , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA
SERVIDORES CIVILES

- RNSSC (%)

Lugary fecha,........ccccoceneenn.

Huella Digital

Firma

(*) Mediante el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo
N° 040-2014-PCM, se aprob6 el Registro de Sanciones contra Servidores Civiles. Se establece
la obligacién de realizar consulta o constatar que ninguin candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcién publica conforme al RNSSC, respecto de los procesos de nombramiento,
designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso
de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE
ALIMENTOS

POF |2 PreSente; VO.use s v son svs ssniss csmvmaamesnvaesnss sas sunsssse womes , identificado/a con DNI N°.
......................... , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea

por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio
con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias

devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970.

™2

RN LUgar ¥ FeehA.,.......ssiussnn ssssssmmmssusnss

Huella Digital

Firma
(s

= Covtoly: A
E CONTRAT: rinw =a
f I
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ANEXO N° 06

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X”, segun corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO INIETO
| SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO I NIETO
| SUEGRO | CUNADO), que laboren en esta Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Lugary fecha; s cusesmsmemsssisssrsmmssss

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 07

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

No registro antecedentes policiales.

No registro antecedentes penales.

Gozo de buena salud.

No registro condena por delito doloso con sentencia firme.

No registro sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A, 394,
395, 396, 397, 397-A, 398, 399, 400 y 401 del Cédigo Penal o sancion
administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).

« No registro inscripcion en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

Por la presente, yo

, identificado/a con DNI N°
, declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS EN
EL NIVEL SIGUIENTE:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/
OFIMATICA No N
s i DIALECTOS 0 Asi i
aplica Bésica | Intermedio | Avanzado aplica Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador <
de textos Ingles
Hpjas de Quechua
calculo
Programa
de Otros
presentacion (especificar)
es
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Lugary fecha,......ccccoeenrnn.
Huella Digital
Firma
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ANEXO 09
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

PO 12 PIESENLE, Y0: ... cvveveraee it nserseseesesss et ses bR
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N®i........coooiiiiiiii ;

y €on domicilio 18gal €N,.......c.oviiiiiisisiiri

Ol Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Me encuentro afiliado a algln régimen de pensiones: S NO
(Marcar con una X)
En caso que la respuesta es afirmativa indicar:
(marcar con una X)

SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES

PROFUTURO
INTEGRA
PRIMA
HABITAT

CUSPP N® 1vecucerensinriremesarssrossnssssnnmsnnsnrosssh s ddssaisssssassnnsionsosss st sossssasss

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

[ SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES | |

[ SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES | |

PROFUTURO
INTEGRA
PRIMA
HABITAT
Huancavelica, ............... de i, o[- (/11| S——
.......................................................... Huella digital




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

GEa ITEM 01 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
IDENTIFICACION:
Orgéano: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Unidad Organica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerdrquica: ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Puestos a su cargo:
MISION DEL PUESTO
Asistir al Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, en el proceso de las labores
adminsitrativas y demds que emita el Organo de Control Institucional para contribuir al cumplimiento de las metas programadas en
el plan anual de Control vigente y reducir la recarga laboral.
FUNCIONES DEL PUESTO
1 |Apoyo en la elaboracién del POI, seguimiento y evaluacion.
2 |Apoyar en la elaboracién del cuadro de necesidades del Organo de Control Institucional
3 |Apoyar en la ejecutar labores administrativas en el Organo de Control Institucional
4 |Apoyar en la elaboracién de los papeles de trabajo de las labores del control
5 |Apoyar en la elaboracién y seguimiento de los requerimientos de servicio y/o bienes para Organo de Control Institucional
6 |Cautelar y resguardar la integridad de la informacién recibida y/o registrada en los sistemas informaticos de la Contraloria
7 |Otras funciones asignadas por la jefatura del Organo de Control Institucional, relacionadas a la misién del puesto.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NO APLICA |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente D

l |

FORMACION ACADEMICA
[A) Nivel Academico |TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ ]c.) ¢Serequiere |
Incompleta  Completa l I Egresado | ] Bachiller IX I Titulado/Licenciatura I m Si D No
Primaria
Secundaria D) ¢Habilitacion
1ecnica pvasica i
) profesional?
147 akns) CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O ADMINISTRACION
Técnica Superior "
(3 6 4 afios) Si No
{ Universitaria X l Maestria ] [ Egresado l ] Grado
] Doctorado [ 1 Egresado [ | Grado
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimi »s Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :
[Conocimiento en en Gestién Publica, contrataciones con el estado, presupuesto publico y control gubernamental. ]

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Gestién publica y/o Contrataciones con el Estado y/o Control Gubernamental. ]
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (espec!f!car) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general




Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[01 afio

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
[06 meses |

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[06 meses como AUXILIAR Y/O ASISTENTE ]

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
[06 meses |

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
IAdaptabiIidad, analisis, organizacién de la informacién, planificacion e iniciativa. 4[

REQUISITOS ADICIONALES

No tener impedimento y/o no estar inmerso en la prohibiciones establecidas en la Directiva N° 020-2020.CG/norm "Directiva de los Organismos
de Control Insitucional", aprobdo con Resolucién de Contraloria N° 392-2020 de 30 de setiembre de 2020.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

No tener registro de antecedentes penales, policiales y judiciales.

REQUISITOS ADICIONALES

[No APLICA ]




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

TEM 02 - POLICIA MUNICIPAL FEMENINO

IDENTIFICACION:
Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
Unidad Organica: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
Cargo estructural: NO APLICA
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: POLICIA MUNICIPAL FEMENINO

Dependencia Jerdrquica:  SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el estricto cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones vigentes, prevenir y vigilar el orden, tranquilidad,
seguridad y la salud publica, contribuyendo asi al bienestar de la poblacién y disminuir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposiciones Municipales en el mercado de abastos, sobre
1 |pesos y medidas, calidad de productos alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expendio; asi como de los propios
trabajadores.

Apoyar en hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposiciones Municipales que regulan el comercio informal, asi
como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.

Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojen
desechos sélidos y basura en general en la via publica.

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de
realizacion de espectaculos publicos no deportivas, cuando el servicio sea requerido.

Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de
obligaciones tributarias, cuando asi programen los érganos competentes.

Participar activamente en la ejecucién de actividades de verificacion y comprobacién de cumplimiento de obligaciones
tributarias programadas por la Gerencia de Administracién Tributaria.

7 |Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal y Alcaldia, asi como participar en ceremonias oficiales.

Participar en los operativos de inspeccién del servicio de transporte urbano e interurbano de pasajeros, programados por la

Oficina de Transito y Catastro orientados a verificar el cumplimiento de disposiciones legales correspondientes.
Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Depdsito
Municipal, entregando los mismos mediante actas de internamiento.

10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

1. Trabajo en horarios no convencionales.

2. Exposicién a situaciones incomodas o conflictivas.

3. Trabajo en situaciones de alta presion.

4. Interaccién con personas de diferentes culturas y contextos.

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar): Temporal E Permanente D

1. TRABAJO EN HORARIOS NO CONVENCIONALES: Las inspecciones a establecimientos y comercio ambulatorio a menudo se realizan fuera del
horario regular de trabajo, por lo que los trabajadores pueden tener que trabajar en horarios nocturnos, fines de semana y en espacial dias
festivos.

2. EXPOSICION A SITUACIONES INCOMODAS O CONFLICTIVAS: Los trabajadores encargados de la fiscalizacién pueden encontrarse con
situaciones incémodas o conflictivas durante sus inspecciones, como la confrontacién con propietarios de establecimientos que no cumplen con
las normas, o la interaccién con personas que actian de manera hostil o agresiva.

3. TRABAJO EN SITUACIONES DE ALTA PRESION: Las inspecciones pueden estar sujetas a plazos y requerimientos urgentes, lo que puede
generar situaciones de alta presién y estrés para los trabajadores encargados de realizar las inspecciones.

4. INTERACCION CON PERSONAS DE DIFERENTES CULTURAS Y CONTEXTOS: Los trabajadores de fiscalizacion pueden tener que interactuar con
propietarios de establecimientos y vendedores ambulantes de diferentes culturas y contextos, lo que puede requerir habilidades
interpersonales y de comunicacidn especificas.




FORMACION ACADEMICA

= = 7 : - i ; C.) ¢éSe requier:
A.) Nivel Academico B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto )¢ R g
Colegiatura?
Incompleta  Completa | I Egresado I | Bachiller ] ] Titulado/Licenciatura ] D Si E No
Primaria
X [secundaria X
D) ¢Habilitacion
1 NO APLICA +
Técnica Basica profesional?
— (16 2 afios)
Técnica Superior ;
(3 6 4 afios) Si No
—
Universitaria I Maestria I | Egresado I | Grado
| ] Doctorado l I Egresado I I Grado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento de la normativa vigente en materia del servicio de Policia Municipal de acuerdo a la Ley N2 27972 Ley Organica de
Municipalidades.

Conocer la Ley del Procedimiento Administrativo, para el desarrollo de una buena y justa intervencion por parte de la autoridad Municipal.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

ivel mini i
OFIMATICA Nivalde daminio IDIOMAS/DIALECTOS Nivel de domidio
No aplica Basico | Intermedio| Avanzado No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar)

Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
|03 meses en entidades publicas o privadas.

| Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
IOZ meses Servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacién. ]

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
lOl mes Servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacion.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|01 mes Servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacién.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, buena comunicacién, eficiente, ordenado, puntual, habilidades para trabajar en equipo, adaptabilidad, honestidad, dinamismo y
criterio

REQUISITOS ADICIONALES (OPCIONAL)

.Persona Natural y/o Licenciados de las Fuerzas Armadas.

.Ser mayor de 23 hasta los 45 afios, lo cual sera verificado atraves del DNI del postulante.
.Talla minima de mujeres 1.55 metros.

.Tener excelente condicion fisica y mental.

.No registrar antecedentes Penales, Policiales, Judiciales y REDAM.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ITEM 03 - POLICIA MUNICIPAL MASCULINO

IDENTIFICACION:

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad Organica: UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: POLICIA MUNICIPAL MACULINO
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION
Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar en el estricto cumplimiento de las Ordenanzas, Reglamentos y demas disposiciones vigentes, prevenir y vigilar el orden, tranquilidad,
seguridad y la salud publica, contribuyendo asi al bienestar de la poblacién y disminuir la recarga laboral.

NCIONES DEL PUESTO

Apoyar en hacer cumplir las Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposiciones Municipales en el mercado de abastos, sobre
1 |pesos y medidas, calidad de productos alimenticios, higiene y salubridad de los puestos de expendio; asi como de los propios
trabajadores.

Apoyar en hacer cumplir Ordenanzas, Reglamentos y demas Disposiciones Municipales que regulan el comercio informal, asi
como de pesos y medidas en los establecimientos comerciales, industriales y servicios en general.

Notificar a los comerciantes e industriales infractores sobre higiene y salubridad, asi como a aquellos ciudadanos que arrojen
desechos sélidos y basura en general en |a via publica.

Realizar el servicio de control y vigilancia en los centros o zonas prohibidas para el comercio informal, asi como en locales de
realizacion de espectaculos publicos no deportivas, cuando el servicio sea requerido.

Integrar las brigadas de inspecciones, orientadas a detectar construcciones clandestinas, asi como el cumplimiento de
obligaciones tributarias, cuando asi programen los 6rganos competentes.

Participar activamente en la ejecucidon de actividades de verificacién y comprobacién de cumplimiento de obligaciones
tributarias programadas por la Gerencia de Administracion Tributaria.

Realizar el servicio de control y vigilancia en el Palacio Municipal y Alcaldia, asi como participar en ceremonias oficiales.

Participar en los operativos de inspeccidn del servicio de transporte urbano e interurbano de pasajeros, programados por la
Oficina de Transito y Catastro orientados a verificar el cumplimiento de disposiciones legales correspondientes.

Asumir la responsabilidad de los articulos y/o enseres incautados en los operativos hasta su internamiento en el Depdsito
. |Municipal, entregando los mismos mediante actas de internamiento.

410 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la misién del puesto y/o cargo estructural.

1. Trabajo en horarios no convencionales.

2. Exposicion a situaciones incomodas o conflictivas.

3. Trabajo en situaciones de alta presion.

4. Interaccion con personas de diferentes culturas y contextos.

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal E Permanente I:]

1. TRABAJO EN HORARIOS NO CONVENCIONALES: Las inspecciones a establecimientos y comercio ambulatorio a menudo se realizan fuera
del horario regular de trabajo, por lo que los trabajadores pueden tener que trabajar en horarios nocturnos, fines de semana y en espacial
dias festivos.

2. EXPOSICION A SITUACIONES INCOMODAS O CONFLICTIVAS: Los trabajadores encargados de la fiscalizacién pueden encontrarse con
situaciones incomodas o conflictivas durante sus inspecciones, como la confrontacién con propietarios de establecimientos que no cumplen
con las normas, o la interaccion con personas que actian de manera hostil o agresiva.

3. TRABAJO EN SITUACIONES DE ALTA PRESION: Las inspecciones pueden estar sujetas a plazos y requerimientos urgentes, lo que puede
generar situaciones de alta presion y estrés para los trabajadores encargados de realizar las inspecciones.

4. INTERACCION CON PERSONAS DE DIFERENTES CULTURAS Y CONTEXTOS: Los trabajadores de fiscalizacién pueden tener que interactuar
con propietarios de establecimientos y vendedores ambulantes de diferentes culturas y contextos, lo que puede requerir habilidades
interpersonales y de comunicacién especificas.




FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Academico |___IB.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto | Jc) éserequiere ]
Incompleta  Completa I I Egresado | l Bachiller I I Titulado/Licenciatura l D Si E No
Primaria
X |secundaria X
" . D) ¢Habilitacion
Técnica Basica profesional?
(162 afios) NO APLICA

Técnica Superior .
_ ) (3 6 4 afios) Si e
==

-

Universitaria l Maestria | ] Egresado l [ Grado

[ Doctorado [ T Egresado [ 7 Grado ]

7 CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento de la normativa vigente en materia del servicio de Policia Municipal de acuerdo a la Ley N2 27972 Ley Organica de

Municipalidades.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
| OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
=|| procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X

” |Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (espec!ffcar) Ghbiservationies

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
03 meses en entidades publicas o privadas. ]

s
3

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:
|02 meses en servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacién. I

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):
[01 mes en servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacién. ]

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|gl mes en servicios como Fiscalizador en Avenidas y Calles y/o similares al objeto de la contratacidn.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Empatia, buena comunicacidn, eficiente, ordenado, puntual, habilidades para trabajar en equipo, adaptabilidad, honestidad, dinamismo y
criterio

REQUISITOS ADICIONALES (OPCIONAL)

.Persona Natural y/o Licenciados de las Fuerzas Armadas.

.Ser mayor de 23 hasta los 45 afios, lo cual sera verificado atraves del DNI del postulante.
.Talla minima de varones 1.60 metros.

.Tener excelente condicidn fisica y mental.

.No registrar antecedentes Penales, Policiales, Judiciales y REDAM.




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
TEM 04 - AGENTE SERENO FEMENINO

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: UNIDAD DE SERENAZGO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: AGENTE SERENO FEMENINO

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos en temas de seguridad ciudadana, con el fin de brindar la tranquilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
preventivo y comunitario, con vigilancia publica, prestar atencion, informacién y auxilio inmediato a la ciudadana con la finalidad de disminuir
la recarga laboral de la unidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y apoyar a la Policia Nacional del Pert en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.
Realizar patrullaje Municipal en forma sistematica, articulada y sectorizada en el ambito de la Municipalidad donde presta
servicio.

Identificar puntos criticos zona de riesgo, segun el mapa del delito y el mapa de riesgo.

Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadana, en especial a personas en situacion de vulnerabilidad.

Propiciar el orden, la tranquilidad, la seguridad y la convivencia pacifica en la comunidad.

Formular el respectivo formato de ocurrencias de las incidencias en su turno de servicio.

Colaborar en los operativos programados por la Gerencia o sub Gerencia de Fiscalizacion.
Disponibilidad cuando el caso lo requiere.
Prestar servicio a pie, bicicleta, motocicleta y camioneta.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto / organo.

NDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

o aplica I

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |:| Permanente [—_—]

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Academico T [B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Tc) éSerequiere |
Incompleta  Completa | l Egresado l I Bachiller ] ] Titulado/Licenciatura J D Si E No
Primaria
Secundaria X
Técnica Basi D) ¢Habilitacion
ecnica Basica .
(1 6 2 afios) NO APLICA profesional?
Técnica Superior & .
(3 6 4 afios) i o
Universitaria | Maestria [ ] Egresado [ Grado
[ ] Doctorado | | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

@NOCIMIENTOS BASICOS EN SEGURIDAD, PRIMEROS AUXILIOS Y PROCEDIMIENTOS EN INTERVENCIONES.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

[NO APLICA.




» C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

.
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
{hros (espec?ficar) Observaciones
Otros (especificar)

~— _ EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
ndique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

6 MESES

*

/Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[NO APLICA

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

O\ |HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, RESPETO Y TOLERANCIA.

COMITEES

EQUISITOS ADICIONALES

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, NI PENALES.

TALLA MINIMA PARA MUJERES: 1.53 METROS.

EDAD MINIMA: 23 ANOS.




¢ @ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iTEM 05 - AGENTE SERENO MASCULINO
IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: UNIDAD DE SERENAZGO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: AGENTE SERENO MASCULINO

SUB GERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL Y SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia Jerdrquica:
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Realizar trabajos en temas de seguridad ciudadana, con el fin de brindar la tranquilidad, y seguridad ciudadana mediante enfoques disuasivo,
dreventivo y comunitario, con vigilancia publica, prestar atencién, informacién y auxilio inmediato a la ciudadana, con la finalidad de reducir

QRU 70N

a recarga laboral.

s

=" LUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y apoyar a la Policia Nacional del Pert en el desarrollo de acciones de patrullaje integrado.
Realizar patrullaje municipal en forma sistematica, articulada y sectorizada en el ambito de la municipalidad donde presta

servicio.

Identificar puntos criticos zona de riesgo, seguin el mapa del delito y el mapa de riesgo.

Prestar orientacion y auxilio inmediato a la ciudadana, en especial a personas en situacion de vulnerabilidad.
Propiciar el orden, |a tranquilidad, |a seguridad y la convivencia pacifica en la comunidad

Formular el respectivo formato de ocurrencias de las incidencias en su turno de servicio.

Colaborar en los operativos programados por la Gerencia o sub Gerencia de Fiscalizacion.

Disponibilidad cuando el caso lo requiere.

Prestar servicio a pie, bicicleta, motocicleta y camioneta.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto / organo.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|

Temporal I_—__I Permanente I____|
l

[No aplica

eriodicidad de la Aplicacién (marca con una Xy luego explicar o sustentar):

=Y
NAaES” FORMACION ACADEMICA
[ Jc.) éSerequiere |

| |B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Egresado I I Bachiller l I Titulado/Licenciatura ] D Si m No

[A.) Nivel Academico

Incompleta  Completa I l

[ Primaria
} Secundaria X
Técnica Basica D) ¢Habilitacion
(162 afios) NO APLICA profesional?
Técnica Superior i
(3 6 4 afos) Si No
Universitaria | Maestria [ ] Egresado | Grado
[ Doctorado [ ] Egresado [ ] Grado |
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :
rCONOClMIENTOS BASICOS EN SEGURIDAD, PRIMEROS AUXILIOS Y PROCEDIMIENTOS EN INTERVENCIONES.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[NO APLICA




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

‘ OFIMATICA : Nive'l de dominic..\
No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de calculo X
Programa de presentaciones X

IDIOMAS/DIALECTOS - e .
No aplica Basico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

\ Otros (especificar)

Otros (especificar)

ZC\DAD 5 Otros (especificar)

Otros (especificar)

UITE, OZ; Otros (especificar)

=/ DECORRTCIONES \ &
LY |SEXPERIENCIA

AN Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Observaciones

(06 MESES

Experiencia especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[NO APLICA

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[NO APLICA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

[iONESTIDAD, RESPONSABILIDAD, RESPETO Y TOLERANCIA.

REQUISITOS ADICIONALES

NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES, NI PENALES.

V»D 'D/P TALLA MINIMA PARA VARONES: 1.63 METROS A MAS.

EDAD MINIMA: 23 ANOS.

E_f‘"‘ HiBRD
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
(TEM 06 - ANALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA

g

wancaveiica

IDENTIFICACION:
Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ANALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

|Asistir en la organizacién adecuada del sistema de control de las érdenes de servicio iguales o inferiores a (8) Unidades Impositivas que I

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar Informes tecnicos en conformidad a la normativa vigente

Coordinar el seguimiento de las érdenes de servicio y bienes.

Coordinar para el adecuado sistema de control de las ordenes de bienes y servicio.

Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos.

Coordinar la emision de ordenes de compra y ordenes de servicio seglin cronograma a la firma de contrato.
Asistencia Tecnica en materia administrativa.

Evaluar y Coordinar la ejecucion del avace financiero con el jefe de Logistica.

Evaluar y coordinar los expedientes de las unidades usuarias.

Apoyo en organizar, programar, coordinar y controlar el sistema de abastecimiento y prestacion de servicios.
Brindar asistencia tecnica en materia de gestion publica.

Realizar coordinaciones con el personal administrativo de la Subgerencia de Logistica y Patrimonio de la entidad en temas
12 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

© 0 N U AW N e
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CONDICIONES ATPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica. |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente [:]

L Il

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Academico | ~TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Tc) ¢Serequiere |

Incompleta  Completa ﬁ[ Egresado Ix [ Bachiller l ] Titulado/Licenciatura ] D Si m No

Primaria

Secundaria  Habilitaci
recnica sasica CONTABILIDAD Y/O ADMINISTRACION Y/O CARRERAS AFINES. DL::;‘;"::;‘:"

| Léhia ARenor
2 A 4 aRnc) D Si m No

Universitaria X Maestria l l Egresado l l Grado

[ | Doctorado | | Egresado | | Grado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|Conocimiento en Ley de Contrataciones del Estado y Gestion Publica. ]

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con doc
|Contrataciones del Estado, Gestion Publica, Administracion Publica, Capacitacién en Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF, 4]
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado 'DIOMASIDIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
rograma de presentaciond X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

— Observaciones
Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general



Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[ﬁ afnos.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcidn o la materia:

[01 afios

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

— IOl afos como asistente, axiliar administrativo y/o similar, en el sector publico.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[01 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

lResponsabiIidad, Eficiente, Eficaz, Trabajo en Equipo y Liderazgo.

REQUISITOS ADICIONALES

[NINGUNA




@ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iTEM 07 - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

nuancaveiica

IDENTIFICACION:
Organo: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

& 7
f"/VCA\I_E\-, " FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién de propuestas relacionadas al plan de trabajo del CEDIF-HVCA que conlleve a optimizar las acciones de
atencion de los usuarios del CEDIF-HVCA y de los Centros Comunales Familiares de Huanaspampa, Manta, Pueblo Libre y Putacca.

Apoyar en la elaboracién de la documentacion administrativa con la aprobacion de la directora del CEDIF-HVCA
Apoyar en el ingreso y actualizacion en el aplicativo CEPLAN del CEDIF-HVCA, de acuerdo a las normas vigentes.
Apoyar en la recepcion, control e informar sobre los ingresos propios generados por sus centros comunales familiares en coordinacién

Apoyar en la elaboracién de la documentacién sustentatoria de los pedidos y conformidad por metas y realizar el seguimiento de la
ejecucion presupuestal, realizar las planillas de propinas de los promotores comunales familiares, de acuerdo a las normas establecidas
para dichos casos.

Apoyar en la elaboracién de pedidos en coordinacidn con el drea de logistica con sus respectivas especificaciones técnicas de bienes y
servicios del drea usuaria, llevar el registro de las érdenes de compra y verificar la calidad de los productos cuando ingresen al CEDIF-
HVCA. ’

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

l

Temporal [:_—l Permanente I____]

FORMACION ACADEMICA

Técnica Basica

(162 afios) CONTADOR y/o ADMINISTRATOR Y/o AFINES

Técnica Superior
(3 6 4 aflos)

Universitaria X Maestria l | Egresado l | Grado

[ ] Doctorado [ | Egresado | | Grado |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

[A.) Nivel Academico [ TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc) éSerequiere |
Incompleta  Completa I [ Egresado l X I Bachiller I l Titulado/LicenciaturaJ D Si m No
Primaria
Secundaria

D) ¢Habilitacion
profesional?

0-0-

[Gestién Publica, Siga, Siaf y/o similares.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

[Gestion Publica, SIGA, SIAF y/o similares




C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
L]

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

No aplica

Basico Intermedio

Avanzado

Inglés

X

Quechua

X

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
% Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[01 afio

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[01 afio como auxiliar y/o asistente

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IOG meses

| *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

ITrabajo en equipo, empatia, liderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iTEM 08 - TRABAJADOR(A) SOCIAL

IDENTIFICACION:

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: TRABAJADOR(A) SOCIAL
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Proponer y desarrollar planes de accién de servicio social en favor de los usuarios del CEDIF-HVCA y de los Centros Comunales Familiares de
Huanaspampa, Manta, Pueblo Libre y Putacca, con ello lograr reducir la carga laboral que se tiene.

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la identificacién, evaluacién socio familiar (a través de la aplicacion de instrumentos y visitas domiciliarias), seleccion de
ingreso de las familias en situacion de vulnerabilidad.

Colaborar en la implementacién de la intervencién intramuros, cuidado diurno para nifios, nifias, promocién de adolescentes, talleres
2 |ocupacionales y consejeria familiar; extramuros, promocién comunitaria, consejeria social, escuela de familia o padres, actividades ladicas,
derivacion a las redes sociales del CEDIF-HVCA.

3 |Realizar seguimiento de las familias en situacién de vulnerabilidad, usuarios, a través de visitas domiciliarias e institucionales.

4 |Organizar el trabajo de los(las) promotores(as) comunales familiares, efectuando permanente seguimiento y orientacion.
5 [Colaborar en la organizacién e implementacién de los centros comunales familiares.

6 |Aplicar los formatos de acuerdo a los documentos técnicos vigentes (INABIF,MPH)

7 |Actualizar y custodiar el expediente de los usuarios y familias en situacién de vulnerabilidad.

Coordinar y articular multisectorial e interinstitucional para la atencién de las demandas y necesidades de las familias en situacién de
vulnerabilidad de los(las) usuarios(as).

Elaborar los informes de las actividades mensuales de los servicios de atencion integral y reportes estadisticos mensuales del movimiento
de la poblacion usuaria del CEDIF-HVCA.
10 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/drea.

CONDICIONES AT{PICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal :] Permanente D
FORMACION ACADEMICA

[A) Nivel Academico —J__TB.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto [ Tc) ¢Serequiere |

Incompleta  Completa I I Egresado l l Bachiller [X I Titulado/Licenciatura J E Si D No

Primaria

Secundaria

D) ¢Habilitacion

Técnica Basica profesional?

(16 2 afios) TRABAJADOR (A) SOCIAL

Tec'nlca‘.Supenor Si No
(3 6 4 afios)

Universitaria X I Maestria l I Egresado l [ Grado

l Doctorado l I Egresado J ] Grado J

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
[En manejo de fichas sociales, fichas de visitas domiciliarias, otros formatos del drea); manejo de poblacién (nifos, nifias, adolescentes, y adultosJ

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
|En temas de familias, nifios y adolescentes, violencia familia y de género (rehabilitacién y normas) J
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS/DIALECTOS No aplica I Bésico I Intermedio[ Avanzado

No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X | | |




Hojas de célculo X Quechua X

Programa de presentaciones X Otros (especificar)

Otros especiﬁcar Otros (especificar)

Otros (especificar
Otros (especificar

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

|04 afios

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[03 afos

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

|03 afios como auxiliar y/o asistente y/o trabajador social

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 03 afios

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Trabajo en equipo, empatia y liderazgo

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO "

iTEM 09 - APOYO ADMINISTRATIVO

nuancaveiica

IDENTIFICACION:
Orgéano: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: APOYO ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

~ . MISION DEL PUESTO

\\% Apoyar en el desarrollo de la gestion administrativa del CEDIF de manera eficiente y eficaz para obtimizar y mejorar las acciones de atencion a
2 YW los usuarios del CEDIF-HVCA y reducir la carga laboral.

\u
\\
&/

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en la gestion y realizar seguimiento para la ejecucion de pago de los proveedores y otros.

Apoyar en la elaboracion documentacién sustentatoria de los pedidos y conformidad por metas y realizar el seguimiento de la
2 |ejecucion presupuestal, realizar las planillas de propinas de los promotores comunales familiares, de acuerdo a las normas
establecidas para dichos casos.

Apoyar en la Elaboracion de pedidos en coordinacién con el drea de logistica con sus respectivas especificaciones técnicas de
bienes y servicios del area usuaria, llevar el registro de las 6rdenes de compra y verificar la calidad de los productos cuando
ingresen al CEDIF-HVCA.

Apoyar en la consolidacién de la programacion de los vales de consumo y elaborar conformidad de pago y remitir informe del
stock de viveres.

Apoyar en realizar el seguimiento de la ejecucidn presupuestal por metas e informar con periodicidad del avance de las metas
programadas.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[No aplica |
%"\\\ P . . s

Oé'PerIOdICIdad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [::’ Permanente l:l

]

[A.) Nivel Academico [ TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc) éSerequiere |
Incompleta  Completa [x J Egresado l l Bachiller I I Titulado/Licenciatura J I I Si m No
Primaria
Secundaria
\ ., D) ¢Habilitacion
Técnica Basica i
i profesional?
(16 2 afos) CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES
Técnica Superior X si N
(3 6 4 afos) i o
Universitaria I Maestria I l Egresado ] I Grado
[T ooctorado [ | Egresado [ ] Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
IGestion publica,siga, siaf y/o similares ]

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
IGestion publica,SIGA, SIAF y/o similares J




C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 afio

| Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

LOG meses como apoyo o asistente administrativo

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|06 meses

{’o:?\’\ 'J%*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
O/ LOMTEESPUAL NZNH ABILIDADES O COMPETENCIAS
= DE CONTRATAGYONES O

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
iTEM 10 - DOCENTE DE EDUCACION SECUNDARIA

IDENTIFICACION:

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: DOCENTE DE EDUCACION SECUNDARIA
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en proponer y desarrollar planes de accion de servicio de promocion del adolescentes de manera eficiente y eficaz para obtimizar y
mejorar las acciones de atencion a los usuarios del CEDIF-HVCA y reducir la carga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién e implementacién del plan de trabajo con Adolescentes del CEDIF-HVCA y participar en actividades
civicas de la institucion e interinstitucional del CEDIF-HVCA

2 [Apoyar en las acciones estrategias metodoldgicas y psicopedagdgicas en el reforzamiento escolar

Apoyar en la atencion de las necesidades basicas y alimentacion balanceada de los y las adolescentes del CEDIF-HVCA

Apoyar en la realizarcion de actividades de promocion del adolescente, charlas educativas y formaciones lideres del CEDIF-
HVCA, elaborar su documento técnico pedagdgico y administrativo
Apoyar en realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal por metas e informar con periodicidad del avance de las metas

programadas

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente |:]
FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Academico [ TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ Jc.) ¢Serequiere |

Incompleta  Completa I [ Egresado l)( l Bachiller I | Titulado/Licenciatura D Si m No
Primaria
Secundaria

D) ¢Habilitacion
Técnica Basica fofesional?
(16 2 afios) DOCENTE DE EDUCACION SECUNDARIA S Y/O AFINES P
Técnica Superior "
(3 6 4 afios) Si No
Universitaria I Maestria l ] Egresado ] l Grado
[ | Doctorado | Egresado | | Grado ]
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento y manejo de herramientas informéticas a nivel del usuario y capacidad y disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presién

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
[Certificacién en Informdtica J
C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico | Intermedio| Avanzado ID'OMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Dios especif!car) Observaciones

Otros (especificar)




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[06 meses

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[06 meses como docente de educacion secundaria.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 meses como docente de educacion secundaria.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Itrabajo en equipo, empatia, liderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES

I No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

iTEM 11 - DOCENTE DE EDUCACION PRIMARIA

mancaveiica

IDENTIFICACION:

Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: DOCENTE DE EDUCACION PRIMARIA
Dependencia Jerdrquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar en proponer y desarrollar planes de accion de servicio de desarrollo complementario de manera eficiente y eficaz para obtimizar y
mejorar las acciones de atencion a los usuarios del CEDIF-HVCA y reducir la carga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la elaboracién e implementacién del plan de trabajo con nifios y nifias del CEDIF-HVCA y participar en actividades
civicas de la institucién e interinstitucional del CEDIF-HVCA

2 |Apoyar en las acciones estrategias metodoldgicas y psicopedagdgicas en el reforzamiento escolar.

3 |Apoyar en la atencion de las necesidades basicas y alimentacidn balanceada de los nifios del CEDIF-HVCA.

Apoyar en la realizarcion de actividades del servicio de desarrollo complementario, charlas educativas y formaciones lideres
del CEDIF-HVCA, elaborar su documento técnico pedagdgico y administrativo.

s |Apoyar en realizar las diversas actividades a todos los nifios del tuno mafiana y turno tarde.

6 [Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:I Permanente E:I

FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Academico | TB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto [ ]C.) éSerequiere |

Incompleta  Completa r l Egresado IX l Bachiller ] I Titulado/Licenciatura I D Si m No
Primaria
-
Secundaria
", i D) ¢Habilitacion
Técnica Basica profesional?
(16 2 afos) DOCENTE DE EDUCACION PRIMARIA Y/O AFINES
Técnica Superior D si B No
(3 6 4 afios)
Universitaria X [ Maestria ] [ Egresado | ] Grado
1 Doctorado | Egresado | | Grado ]
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Conocimiento y manejo de herramientas informéticas a nivel del usuario y capacidad y disponibilidad para trabajar en equipo y bajo presién

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
ICertiﬁcacién en Informatica
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFImatica No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Stias (espec?f'!car) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general



=

] Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[01 afo

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[06 meses

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

06 meses como docente de educacion primaria.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[06 meses como docente de educacion primaria.

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Itrabajo en equipo, empatia, liderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

fTEM 12 - SERVICIO DE LIMPIEZA DE LOCAL

IDENTIFICACION:
Orgéno: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puesto: SERVICIO DE LIMPIEZA DE LOCAL
Dependencia Jeradrquica: CENTRO DE DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA

Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO

Apoyar las actividades inherentes a la limpieza y mantenimiento de las distintas areas del CEDIF-HVCA, a fin de brindar un
ambiente agradable, ordenado, aseado, e higiénico, a los usuarios y al publico en general y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyar en toda la limpieza general del CEDIF-HVCA

2 |Apoyar en limpiar los escritorios, mostradores del Centro de Desarrollo Integral de la familia CEDIF-HVCA

Limpiar, barrer, trapear, desinfectar, las griferias, servicios higienicos, los pisos, comedor, holl, patio y los otros ambientes del
CEDIF-HVCA

4 |Limpiar los tachos de basura y trasladar a un lugar de recoleccion

5 |Comunicar a la direccion si se encontrara algln despérfecto y/o problemas en las intalaciones del CEDIF-HVCA

6 |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal [:I Permanente D
FORMACION ACADEMICA

|A.) Nivel Academico | IB.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto | ]c.) ¢éSerequiere |

Incompleta  Completa [ l Egresado l [ Bachiller l l Titulado/Licenciatura J D Si m No
Primaria
Secundaria

. L D) ¢Habilitacion
T écnica Basica PERSONA NATURAL profesional?
(16 2 afios)
Técnica Superior D s B No
(3 6 4 afios)
Universitaria [ Maestria I | Egresado l l Grado
| | Doctorado [ | Egresado | Grado |
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) : |
No aplica

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Basico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
oHes espec?f'!car) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
[NO APLICA i




Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el puesto en la funcién o la materia:

[NO APLICA

B. indique el Tiempo de experiencia requerido para el puesto en el nivel minimo de puesto (precisando este):

[No ApPLICA

C. En base a la experiencia requerida para el puesto(parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector publico:

[NO APLICA

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Itrabajo en equipo, empatia, liderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




