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L. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto:
Integrar a la Municipalidad Distrital de Huanchaeo el personal mas (ddneo, ¢l /la cual
prestara sus servicios bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de
Servicins (CAS).
1.Z. Base Legal:
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
b) Ley N"31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminaciin en
los Regimenes Laborales del Sector Pdblico,

¢) Lev N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024.

d} Decreto Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N*27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcidn Piblica.

Ley N°28970, Ley gue crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N°1377, v su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N°DDB-20019-JUS, .

Ley N°29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores piblicos, asi como de las personas gue presten servicios al Estado bajo

cualquier modalidad contractual; v su Reglamento, aprobado con Dacreto Supremo
ME019-2002-PCM,

Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N°30794, Ley que establece como requisito para establecer servicdos en el
sector piblico, no tener condena por terrerismo, apologia del delito de terrorismo v
otros delitos.

Decreto Legislativae N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

m} Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N®140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con

discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
pliblico”.

nj Decreto Legislativa N°1246 que aproeba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

0] La Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias,
compendiadas en su respectivo Texto Unico Ordenado, que tiene por finalidad
establecer el régimen jurfdico aplicable para que la actuacidn de la administracion
piblica sirva de proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrades, con sujecion al ordenamiento constitucional y
juridico general.

p) Ley 27933, Ley del Sistema Macional de Seguridad Ciudadana, modificada por
Decreto Legistativo 1454, gque regula la accion integrada v articulada del Estado
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destinada a asegurar la convivencia pacifica, la erradicacién de la violencia y la
utilizacion pacifica de las vias y espacios [Isicos.
q) Ley 30120, Ley de apoyn a la Seguridad Cludadana con Camaras de Video vigilancia
r]  Decreto Legislativo 1218, que regula el uso de [as cimaras de video vigllancia
§) Las demas disposiciones gue resultan aplicables al Contrate Administrative de
Cervicins.
1.3. Entidad convocante y drgano responsable:
La Municipalidad Distrital de Huanchaco llevard a cabo el Proceso de Seleccion CAS
N001-2024-MDH, v la conduccitn estard a cargo por parte del Comité de Proceso de
Seleccion.
A, Justificacién de la necesidad de contratacion:

Coberturar las necesidades de la Institucion, debidamente sustentadas v aprobadas por
las dreas competentes.

; PERFIL DE PUESTOS
1. ESPECIALISTA LEGAL EN GESTION MUNICIPAL

¥

“{/CODIGO DEL PUESTO 01,/CAS-2024
4/NOMERE DEL PUESTO ESPECIALISTA LEGAL
AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
PLAZAS DISPONIBLES 01

REQUISITO MINIMOS | DETALLE
ormacidn académica,
rado académico v/o nivel
d‘e Em'jm - — r= . i - -

' General: General: Tres (03] afos en sector pablico y/fo
privado.

Experiencia Experiencia Especifica: Dos (02) afos realizando

funciones afines al cargo ¥ drea en el sector priblico.

Titulp Profesional Universitario en la carrera de Derecho
colegiado y con habilitacion vigente.

| Diplomados, Programas de
Especializacion y/o
Capacitaciones [curso,
seminarios v /o talleres)

= Contrataciones con el Estado,
- Gestidn Pablica.
- Derecho Adminlstrative

- Procesador de textos.
Otros Conocimientos - Hoja de Calculo
' - Programas de Presentacidn

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Brindar Asesorla Legal al Gerente Municipal para el correcto desempefio de sus
labores

2. Asistir al gerente municipal en la absolucion de consultas formuladas, proponiendo
alternativas de solucion y /o elaborando estudios ¥ proyectos
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3. Participar en comisiones y/o reuniones de trabajo sobre asuntos que requiera el
gerente municipal

4. Estudio y analisis de expedientes administrativos de la Gerencia Municipal

5. Realizar el seguimiento de las medidas correctivas que permitan optimizar ¥
modernizar los sistemas administrativos de la Municipalidad.

6. Atender consultas y orientacion legal de la Gerencia Municipal

7 Coordinar con las demdas unidades organicas actividades o realizacion de actos
propias del cargo ¥ relacionadas a las funciones de la entidad

8. Asistenciaa reuniones delegadas por el Gerente Municipal

9, Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas ¥ otros
documentos en concordandolos con la normativa vigente

10, Absolver consultas y orientara Jus usuarios en aspectos legales, procesosy tramites
administrativos.

11. Interpretar y resumir dispositivos generales de caricter legal.

12, Asesorar a la Gerencia Mu nicipal respecto a las nuevas NOTMAS, directivas,
reglamentos que se ppcuentren vigentes para los respectivos pronunciamientos
legales

L] 3. Elaboracién de Resoluciones de la Gerencia Municipal.

¥ Evaluar, analizar y proyectar documentos administrativos segin las normativas
vigentes.

M Verificar el cumplimiento de las directivas vigentes de |a Municipalidad Distrital de
Huanchaco.

16. Asesorar respecto al proceso de implementacidn del Sistema de Control Interno de

J,;:f_h'“m b acuerdo a las normas vigentes ¥ responder docu mentacion.
¥ B =h 17 Otras funciones inherentes al cargo v/o encomendadas por la Gerencia Municipal y
||'= ‘| queseandesu competencia.

3

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L CONDICIONES DETALLES ATl
. | Lugar de Prestacion del | Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av.
| | Servicio La Rivera N"165
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
| puracion del Contrato renovacion de acuerde con la necesidad de servicio ¥

= disponibilidad presupuestal
i 5/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00, 100) mensuales,
los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asl como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

| Remuneracion Mensual

| . No tener impedimento para confratar con el estado

[ . Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinaciin de respon sabilidades.

- Mo tener sancion por [alta administrativa vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en

| el RNSSC - de SERVIR.
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2. ASISTENTE DE GERENCIA

[CODIGO DEL PUESTO 2/CAS-2024 .
| NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE DE GERENCIA
- AREA SOLICITANTE GERENCIA MUNICIPAL
| PLAZAS DISPONIBLES 01
' REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
| Grado académica y/o Bachiller o Titulo Universitario Profesional en la carrera de

Perecho o administracion.

' nivel de estudio |
' General: Dos [02) afios en el sector piblico y/o pri vado,

__ | Experiencia Especifica: Un (01) afio ejerciendo funciones similares al
puesto.

tDiplomados, Programas
& e Especializacion  y/o
# Capacitaciones (curso,
seminarios y/o talleres)

- Gestidn Publica
- Ley de Procedimiento Administrativo General
- Temas relacionados al cargo.

- Procesador de textos.

--j Otros Conocimientos | - Hoja de Calculo
3 | - Programas de Presentacidén

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

Al. Revisitn de los documentos que llegan al despacho de la Gerencia Municipal
_ Seguimiento de plazos para el cumplimiento de memerandums emitidos por la Gerencia

/  Municipal, Alcaldia, Organo de Control Interne, Contraloria, etc.

3. Elaborar y procesar informes, notas circulares, memorindums y cualquier otro tipo de
escrito, solicitado por el superior inmediato.

4. Redacclon de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

5. Clasificar, organizar ¥ mantener actualizades los registros y documentacion que ingresan
a la oficina.

& Administrar el Aujo de ingreso, distribucién y egreso de documentos velando por el
cumplimiento de los tiempos establecidos para una adecuada atencion de las Actividades
programadas por la gerencia.

7 Coordinar actividades administrativas con las diferentes unidades organicas de la
municipalidad.

8, Administrar y mantener actualizado el acervo documentario

Elaborar proyectos de Resolucienes de Gerencia Munici pal

10. Las dermds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus
funciones ¥ gue le sean encomendadas por su jefe inmediato

el
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

| Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central |

| Servicio Av. La Rivera N*165 i

| o Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga &
Duracién del Contrato renovacitn de acuerdo con la necesidad de servicio ¥

disponibilldad presupuestal

. Remuneracion Mensual

5/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/1 0] mensuales, los cuales
incluyen las afiliaciones de Ley ¥ negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
contratade baje esta maodalidad. L

. Mo tener impedimento para contratar con el estado

| . No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

de proceso de determinacion de responsabilidades.
. Notener sanclén por falta administrativa vigente.

- Nao haber sido dado de baja por medida disciplinaria |

en el RNSSC - de SERVIR

3. ABOGADO (A)

:'| CODIGO DEL PUESTO

03/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO

ABOGADO [A)

AREA SOLICITANTE

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PLAZAS DISPONIBLES

01

REQUISITO MINIMOS

DETALLE

"Formacién  académica,
' Grado académico y/o

Titulo Profesional de Abogado
colegiado y habilitado.

| nivel de estudio

General: Tres (03] afios en seclor pablico y/fe privado en

| Experiencia cargos similares.
- Experiencia Especifica: Un (01) afios de experiencia en
cargos similares en entidades pablicas.
Diplomados, Frogramas
I g:pagftg::ul:t:adﬁritugs . Administrativo y/o Laboral
. E » | . Concillaciones y Arbitrajes.
seminarios y/o talleres) SIS g
| . Conocimiento en temas judiciales.
. Buena redaccion de documentos.
. Otros Conocimientos . Manejo de expedientes y escritos.
| . Dominio y manejo del entormo Windows Office. J
@{m: &6 513 ﬁ .-hwni:lpﬂldlddihun-b:hm E:]ﬁinuniclpnldiddﬂwan:htm
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:
1.  Seguimiento v organizacidn de expedientes judiciales.
2. Elaboracion y redaccidn de escritos judiciales {Contestacion de demandas, apelaciones,
ete.).
3. Realizar un estricto control de los plazos judicales a efectos de interponer recursos
Impugnatorios,
4. Asistir a las diligencias encomendadas por la procuraduria.
5. Andlisis y estudio de los expedientes judiciales (Informes).
6. Verificar la conformidad de los expedientes téenicos llegados a la oficina para su
respectiva distribucidn,
7. Manteneral dialos registros y documentos de los procesos judiciales para su respectiva
defensa.
Elaborar informes para ser dirigidos al alcalde y a la Gerencia Municipal sobre el estado
de los asuntos encomendados por la Procuraduria Publica Municipal.
Ejecutar procesos técnicos de acuerdo con las necesidades prioritarias de la
dependencia.
. Efectuar constante apoyo al servidor pablico especialista gue labora en la oficina de
Procuraduria Publica Municipal.
. Controlar las acclones de procedimiento de expedientes de caracter tecnico legal.
. Las demds funciones gue le asigne el Procurador Publico Municipal.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
ugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo
#Servicio [espaldas del colegio SINAIL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracién del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal J'

| §/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/ 100) mensuales, |

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones |
Remuneracion Mensual colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al |
contratado bajo esta modalidad.

Mo teper impedimento para contratar con el estado

| - No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsahilidades.

OTROS - No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido dado de baja per medida disciplinaria en

| el RNSSC - de SERVIR
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4. AUXILIAR DE ATENCION DE MESA DE PARTES

| CODIGO DEL PUESTO 4/CAS-2024 |
| NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE ATENCION DE MESA DE PARTES |
"AREA SOLICITANTE GESTION DOCUMENTARIA Y ARCHIVO CENTRAL
| PLAZAS DISPONIBLES 01
| REQUISITO MINIMOS  DETALLE
| Formacion académica,  __ : :

Titulo técnico o estudiante universitario de los Qltimaos
g;m‘;:démim y/o nivel ciclos o egresado en Derecho, Administracion.

Experiencia General: Dos (02) afios en sector publico
riencia y/o privado.

Experiencia Especifica: Un [01) afio en atencion al
: _ pilblico v/o gestion municipal.

Diplomados, Programas de | . Gestian Pablica y/o Municipal

Especializacion ¥/o | - Gestion de la Calidad del Servicio Pablico.

- | Capacitaciones [ecurso, | - Atencidn al usuario.

— " seminarios y/o talleres) - Especialista en Ofimdtica.

Requisitos indispensables | - Redaccion y emisidn de informes,
para cargo y,/o puesto - Manejo de herramientas digitales. [

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

Orientar a los administrados sobre los procedimientos del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos de la Entidad.

Registrar los documentos en el Sistema de Tramite Documentario de la Mesa de Partes

fisica de la Entidad a fin de generar los expedientes administrativos correspondientes.

Derivar y entregar los expedientes administrativos a las areas competentes.

Emitir los informes administrativos solicitados.

Realizar las coordinaciones u comunicaciones con las reas competentes a fin de brindar

respuestas a los administrados sobre el estado de sus expedientes administratives.

Conocer los procedimientos contenidos en el TUPA.

Custodiar el acervo documentario generado en la Mesa de Partes y cuidar los bienes

muebles a su cargo.

8. Revisar de forma virtual los documentos ingresados por la Plataforma Facilita, correo

" 1 11 i 1] LEsill F=idi ¥ 'y T ™ ] | Ir..'l'l

registrarlos generandoles nimeros de expedientes en el sistema de irdmite
documentario de la Mesa de Partes.

9. Derivacian de los Expedientes Administrativos virtuales a las areas competentes de la
Entidad a través de los correos institucionales, en el dia.

10. Informar a los administrados medlante correo electrénico institucional el ndmero de
expediente, fecha, area derivada; en el dia.

11. thras funciones a Anes que le asigne la Jefe de la Unidad de Gestion Documentaria y

Archivo Central,

&,
7.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE I
' Lugar de Prestacion del Municipalidad  Distrital de  Huanchaco,  Sede I
 Servicio Polideportivo [espaldas del colegio SINAL)
| Duracion del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o |

renovacion de acwerdo con la necesidad de servicio ¥
disponibilidad presupuestal,

—

$/. 1,300.00 [Mil Ochocientos con 00/100) mensuales, '

10s cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones

| Remuneracion Mensual colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimente para contratar con el estado

- Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

- Mo tener sanclin por falta administrativa vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR

RN 5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

;| CODIGO DEL PUESTO 5/CAS-2024 _
', NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AREA SOLICITANTE GESTION DOCUMENTARIA Y  ARCHIVO
CENTRAL
DISPONIBLES 01

?/  REQUISITO MINIMOS DETALLE 5

Formacidm académica, | iulo séenico o estudiante universitario de los dltimos '
Lﬁfﬂd“ académico y/o nivel | ;i j4s o egresado en Derecho, administraciin y/o

t_lEES'IIIdiD carreras afines.

Experiencia General: Dos (02) afios en sector pablico i

| Experiencia y/a privado.
I Experiencia Especifica: Un [01) ano en el cargoe de |
:__ | Asistente o Auxiliar Administrativo .
' Diplomados, Programas de
| Especializacion y/o | - Gestion Piblica y/o Municipal.

Capacitaciones {curso, | - Ofimatica. |
_ seminarios y/o talleres)

- Redaccién de directivas, informes, cartas u otros |
referentes a la Gestibn documentaria y archivo |

I
Requisitos indispensables central, libro de reclamaciones y acceso a la

para el cargo y/o puesto informacién piblica. .
| - Manejo de herramientas digitales. =
@{M w51 313 ﬂ Jmunieipalidaddehuanchace @ Emunicipalideddehuanchacn
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Recepcionar y registrar en ¢l cuaderno los informes de las oficinas, expedientes
administrativos v/o cualguier documento dirigido a la Unidad de Gestién Documentaria
y Archivo Central, Transparencia y acceso 3 la Informacién Piblica v libro de
reclamaciones.

2. Mantener ordenada y organizada la documentacion de la Unidad de Gestibn
Documentaria y Archive Central, Transparencia y accesoa la Informacion Piiblica y libro
de reclamaciones.

3. Proyectar informes, cartas, oficios o cualguier otro documento relacionado a Unidad de
Gestidn Documentaria y Archivo Central, Transparencia y acceso a la Informacion
Pithlica v libro de reclamaciones.

4. Natificara losadministrados de forma fisica y /o virtual, asi como alas dreas competentes

‘la Entidad, los documentos emitidos por la Jefa de la Unidad de Gestidn Documentaria

y Archivo Central, Responsabie de Transparencia y acceso a la Informacion Piblica y
Responsable de libro de reclamaciones.

_ Coordinar actividades referentes a la Unidad.

6. Informar a su jefe inmediato cualquier incidencia de forma verbal o escrita sobre la
Unidad.

< Otras funciones a fines gue le asigne la jefa de la Unidad de Gestidén Documentaria y
Archive Central vinculadas a la Entidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del
Servicio

Municipalidad ~ Distrital  de Huanchaco, Sede
Polideportivo (espaldas del colegio SINAIL)

Duracién del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o

renovacion de acuerde con la necesidad de servicio ¥ |
disponibilidad presupuestal '

$/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100] mensuales,
los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y niegociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

- Mo tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

OTROS de proceso de determinacion de responsabilidades.
. No tener sancion por falta administrativa vigente.
. No haber sido dado de baja por medida disciplinaria €n
el RNSSC - de SERVIR ]
@mu} W51 515 ﬂ jmunicipalidaddahuanchaco @ ﬂmuniﬂp.lluldd-mnn:l-nm
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“Afio del Bicentenario de la conselidacion de nuestra Independencia y de lo
conmemoracion de las heroicos batallos de Junin y Ayacucho”
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6. AUXILIAR DE DISENO GRAFICO DIGITAL

CODIGD DEL PUESTO 06/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE DISENO GRAFICO DIGITAL

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE IMAGEN  INSTITUCIONAL ¥

COMUNICACIONES

PLAZAS DISPONIBLES 01 _
- REQUISITO MINIMOS DETALLE
| Formacion académica, Titulp técnico o egresado o estudiante universitario de |
| Grado académico y/o nivel los dltimos cicles en Disefio Grafico

r.Ee estudio :

Erpl:rienr,h Laboral -“_Erperitm:la General: Dos (02) afios &n Sector publico

y/o privado en cargos similares.
Experiencia Especifica: Un (01) aito de experiencia en I

cargos similares en entidades pablicas,

plomados, Programas de
- Fotografia
specializacion ¥/o Branding

' citaciones CUrso,
e, | taps ( - Corel Draw
St a0 | seminarios y/o talleres)

* CARACTERISTICAS DEL PUESTO

' Principales Funciones a desarrollar:
. Elaborar propuestas de disefio para las campanas institucionales en las plataformas

e

digitales.
[\, Realizar Piezas graficas digitales.
E } Elaborar propuestas de piezas audiovisuales como infografias, mapas interactivos y otros
g f para redes soclales.
. Edicién digital de forografias.
. Proponer la adopcitn de nuevos formates de contenide para redes sociales.
. Gestidn de redes sociales.
. Realizacion de piezas graficas para impresion.
. Elaborar animaciones y aplicacion de efectos para disefins,
. Manejo de Software 3D (imagen y video)
m Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av.
Servicio La Rivera N°165

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
renovacion de acuerdo con la necesidad de serviclo y |

disponibilidad presupuestal

Duracion del Contrato

() (044) 481 313 {3 imunicipalidaddehuanchacs [B]) @municipaiidaddanuanchace

Qanhmlﬁﬂﬂ @ masapartes@munihuanchaco.gob. pe @ Av. La Ribora NT 725 - Huanshaco
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5/. 1,8000.00 (Mil Ochocientos con 00,/100]) mensuales, |

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥y negociaciones

| colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

- Notener impedimento para contratar con el esta do |

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o |
de proceso de determinacion de responsabilidades.

- Mo tener sancidn por falta administrativa vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR

OTROS

7. ESPECIALISTA EN PERIODISMO INSTITUCIONAL

ICODIGO DEL PUESTO 07/CAS-2024 )
OMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN PERIODISMO
Y INSTITUCIONAL ‘
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y |
COMUNICACIONES
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLES |
Formacion académica,
Grado académico y/o nivel | Titulo Universitario en Ciencias de la Comunicacion.
de estudio colegiado y con habilitacion vigente.
General: Tres (03} afios en el Sector Piblico j-';’u_l
Experiencia Laboral Privado.
Especifica: Un [02) afios realizando funciones afines al
cargo y area en el sector pablico.
Diplomados, Programas de

- Redaccitn periodistica.

s R U (o
| seminarios y/o talleres) Medios Digitales. T
| - Elaboracidn de notas de prensa.
Conocimientos, - Experiencia en medios de comunicacion
. Competencias y/o | - Manejode documentacion de drea
| Habilidades: - Manejo de fotografia.
- Organizar eventos relacionados a la institucion. |
() (04s) 461 313, €3 /municipalidaddehuanchaco (O] @municipalidaddehuanchaca

(3 www.muninuanenaco.gob.pe @l mesapartesE@muninuanchaco.gob.pe () Av. La Ribara N° 725 - Huanchaco




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“afio del Bicentenario de la consolidocicn de nuestra Independencia ¥ de lo
conmemaoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Disefar, proponer y desarrollar estrategias ¥ programas de comunicacidn externa gque
colaboren al logro de los objetivos institucionales de la entidad.

2. FElaborar y ejecutar ¢l Plan de Comunicaciones de la entidad, reniendo en cuenta el
alcance de los objetivos de la entidad.

3. Conducir las actividades interinstitucionales de los diversos drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, a traves del asesoramiento de
estrategias de comunicacion, que contribuyan en el alcance de sus objetivos.

4. Desarrollar contenidos e informacitn para los medios de comunicacion (prensa, radio,
tv, redes sociales, internet), relacionados con el Ambito de aceidn de la Municipalidad.

5. Redaccion de notas de prensa.

. Diseflar y conducir la comunicacidn y relaciones piablicas entre la entidad y los medios

de comunicacion nacional en sus diferentes plataformas, asi como con los diferentes

actores sociales.

Monitores de medios.

Desarrollar estrategias en Gestidn de Crisis en situaciones donde se puede ver danada

la imagen institucional de |a entidad.

Proponer e implementar estrategias para desarrollar y fortalecer los medios digitales

de comunicacion utilizados por la entidad.

. Gestion de Redes Sociales de la Entidad.

. Coberturar actividades Municipales.

. Manejo del protocelo Institucional.

. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE

_' Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central Av,
Servicio La Rivera N"165

Duracién del Contrato | Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o :

renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio ¥ |
| disponibilidad presupuestal.

S/. 2.50000 (Dos Mil Quinientos con 00/100)
mensuales, los cuales incluyen las afiliaciones de Ley v |
negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion |
aplicable al contratado bajo esta modalidad. '

Remuneracion Mensual

Mo tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o |
de proceso de determinacion de responsabilidades. |
Mo tener sancion por falta administrativa vigente, |
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en |
el RNSSC - de SERVIR

OTROS

@M &5l 5E ﬂ fmunicipalidaddehusnchace Emunicipaidaddehuanchaco

q.w\mmﬂhum:hlugnb.pi @ mesapaneEZmunihuanchaco.gob.pe @ Ay, La Ribera N® 725 - Huanchaco
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8. ESPECIALISTA EN TESORERIA

CODIGO DEL PUESTO B/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO ESPECIALISTA EN TESORERIA
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE TESORERIA
PLAZAS DISPONIBLES 01 ———
REQUISITO MINIMOS DETALLE
| Formacion académica,

Titulo Profesional Universitaric en Contabilidad,

Grado académico y/o Economia o afines colegiado y con habilitacidn vigente,

| niw:l_ !.ie estudio

General: Tres (03] afos en el sector piblico y/o

eriencia privado.
Especifica: Dos [02) afos en realizando funciones

- | afines al cargo y drea en el smipﬂhlicn.
- | Diplomados, Programas | - Gestion Pablica.
ﬁff'f_.-_f.'_’-“-?_}% de Especializacion y/o | -Caja chica encargos internos y vidticos
: ! Capacitaciones  (curso, | - SIAF

‘seminarios y/o talleres) - SIGA.
- QP_Imétma nivel intennedin:r_ -

Conocimientos,
Competencias y/o
Habilidades:

| Conocimiento en manejo del SIAF modulo
| administrativo.

RACTERISTICAS DEL PUESTO

* Principales Funciones a desarrollar:

1. Procesar la informacion de Tesoreria en el software Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF v otros programas que la entidad trabaje o aplique
posteriormente.

2. Cumplir con realizar los pagos de obligaciones de la entidad de manera oportuna

realizando las acciones de control necesarias.

Mantener actualizado el Registro de Comprobantes de Pago.

4 Realizar trimites de la documentacidn de la Unidad de Tesoreria, ante las entidades
bancarias, Ministerio de Economfa y Finanzas y otros que se requiera.

5. Registro de los codigos de cuentas interbancariaz {CCI) de los proveedores.
Colaborar en el seguimiento y elaboracion de la rendicion de caja chica para pagos
en efectivo de aceerdo con [a normativa vigente.

b, Asistir en la ejecucion de las operaciones bancarias v de tesoreria, respecto de los
fondos que administra la entidad para cumplir con los procesos de la Unidad.

L

@IM 461313 ﬂ fmunicipalidaddebuanchaco mmumeipalidaddehuanchaco
memmn @ mesapartesiEmunihuanc Raco.gob.pe @ Ay, La Ribera N 725 . Huanchaco
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7. Colaborar en la elaboracidn y registro de informacion de ingresos y gastos en los
aplicativos informiticos correspondientes para llevar el control financiero de los
recursos de la entidad,

8. Cumplic con las disposiciones legales, reglamentos, directivas, procedimientos y
otras normativas que se relacionan con las normas del Sistema de Tesoreria,

9, Ffectuar el giro de pago de drdenes de servicio, drdenes de compra y obros que su
jefatura designe.

10, Efectuar el registro de instrumentos financieros, asi como otros que su jefatura
designe.

11, Efectuar el giro de cheques y entregar a proveedores.

12. Efectuar giro de planillas, beneficios sociales y otros gue su jefatura inmediata

designe

. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas de mayor complejidad.

. Atender al pablico en general, asl como al personal que requiera algin tipo de

informacion.

. Dtras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Tesoreria relacionadas a la

misidn del puesto,

~ CONDICIONES - DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
Cervicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAL]

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacidn de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal,

50 250000 [Does Mil Quinientos con 007 100)
mensuales, los cuales incluyen las afiliaciones de Ley v
negoclaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

| - Notener im pedimento para contratar con el estado |

- No tener antecedentes judiciales, policiales, |

penales o de proceso de determinacién de
responsabilidades.

Remuneracidn Mensual

iR Mo tener sancion fal ini Vi i
[ - por falta administrativa
' vigente, |
- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria |
en el RNSSE - de SERVIR |
() 1044} <61 313 ) municipalidaddehuanchacs [G] @rmunicipaidaddehuanchacs

Qmﬂnﬂmﬁhlmh.m @ masapartes@imunihuanc haco.goh.pe @ Av. La Albera N* 725 - Huanchaco
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9. AUXILIAR EN TESORERIA

CODIGO DEL PUESTO 9/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR EN TESORERIA
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE TESORERIA
| PLAZAS DISPONIBLES 01
| REQUISITO MINIMOS ! DETALLE
 Formacion académica, Titulo técnico o estudiante universitario de los dltimos
| Grado académico y/o cidos o egresade en carreras de Administracion,

g Piplomados, Programas | . .o piblica v/o Municipal
. | de Especializacion vy/o|._gaF
: Capacitaciones  (curso, | - SIGA
o - Dfimatica

——,
"ff-;:-'--'-"-'“ |
o

seminarios yv/o talleres)

Contahilidad, economia o afines.

General: Dos (02) afos en el sector pablico y/io
privado.

Especifica: Un [01) afio en entidades piblicas
realizando funciones afines al cargo v drea.

il .r o

'  Conocimientos, - Conocimiento en manejo del SIAF modulo
B L £ f Competencias y/o administrative.
SO | Habilidades: - Conocimiento en Ofimdética,
% CARACTERISTICAS DEL PUESTO

-

B

9.

' _ﬁnclpales Funciones a desarrollar:

Procesar la informacidn de Tesoreria en el software 5Sistema Integrado de
Administracién Financlera-SIAF v otros programas que la entidad trabaje o apligue
posteriormente.

Apovar en el registro y sepuimiento de los Ingresos y gastos en los aplicativos del SIAF
¥ Siga

Efectuar el giro de pago de drdenes de servicio, drdenes de compra ¥ otros que su
jefatura designe.

Recepcidn de expedientes y atencidn a proveedores.

Emitir las notas de pago y mantener ordenada la documentacion.

Elaboracion de requerimientos de bienes y servicios inherentes a la Unidad de
Tesoreria,

Redaccion de documentos interno, encargados por el jefe inmediato.

Realizar el inventario v mantener actualizada la base de datos del acerve documentario
del archivo de ka Unidad de Tesoreria.

Asistir en el procedimiento de transferencia del acervo documentario de la Unidad de
Tesoreria al archivo central.

10. Atender al piblico en general, asi como al personal que requiera algin tipo de

Informacion.

11. Otras funciones asignadas por el jefe de la Unidad de Tesoreria

) imunicipalidaddehuanchaco

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“Afio del Bicentenario de lo consolidocion de nuestra Independencia y de la

(€] @municipalidaddehuanchace

(i) 1o4s) 461 313

wawmhum:mm“- @ Mesaparesmuninuanchaco, gob.pe .mr. La Hibera N* 725 - Huanchaco
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“Afa del Bicentenario de la consalidacian de nuestra Independencia y de lo
conmemoracian de las heroicas batallos de Junin y Ayacucho"

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' Servicio

| Duracion del Contrato

N

Remuneracion Mensual

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del | nypicipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
Polideportivo [espaldas del colegio SINAIL

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal.

§/. 180000 (Mil Ochoclentos con 00,100} mensuales,
los coales incluyen las  afiliaciones de Ley v |
negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn |
aplicable al contratado bajo esta modalidad. I

- Mo tener impediments para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

- Mo tener sancién por falta administrativa
vigente.

. No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

10.ASISTENTE EN RECURS0S HUMANOS

10/CAS-2024 .

- 'NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN RECURSOS
HUMANOS

% AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PLAZAS DISPONIBLES

01

' REQUISITO MINIMOS DETALLE
| Formacitn académica, Titulo Profesional Universitario en Derecho,
| Grado académico y/o administracion y/o Ingenieria Industrial.
| nivel de estudio
General: Tres [03) afios en el sector pablico y/o
privado,

Especifica: Dos (0Z) afios en el cargo del drea de
FeCuUTs0s _I'_mmanus en Gobiernos Municipales.

‘ Experiencia
|
|
i

| Diplomados, Programas
! de Especializacion y/o
| Capacitaciones [curso,
| seminarios y/o talleres)

- Recursos Huomanos.

- Ley de Servicio Civil.

- Desarrollo Organizacional

= Ley De Seguridad ¥ 5alud En El Trabajo.
- Gestion Pliblica.

(L) (nss) 461 315

) imunicipalidaddshuanchaco

[B) @municipalidaddetuanchace
QWMMPI @ mesapartesttmunihuanchaco.gob pe @Mu Hibora N™ T25 - Huanchaco
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| - Organizacién de la informacian.

- Operacion de los subsisternas de Recursos Humanos,

- Elaboracidn de [nformes técnicos de Recursos
Humanos,

- Actualizacidn de file de personal,

| - Conocimientos en la Ley del Servicio Civil

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Actualizar informacidén relacionada con los reglamentos, normas y procedimientos en
la Gestidn del Talento Humanao.

2. borar proyectos de Memordndum, Informes y/o Cartas, vinculadas al Sistema de

Gestidn de Recursos Humanos.

. Apoayo e elaboracién y Tramite de subsidios por enfermedad, maternidad y fallecimiento

| dentro de los plazos de Ley.

Emitir informes técnicos, elaborar y actualizar procedimientos y procesos de la unidad

de Recursos Humanos.

5. Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales,

directivas relacionadas con la gestién de los recursos humanos.

Recopllar informacién de los servidores de la Institucidn a fin de actualizar v alimentar

el sistema de informacién de recursos humanos, a fin de mantener un registro de datos

| sepuro, 4gil v oportuno.

. Elaborar constancias y/o certificados de trabajo.

Informar periddicamente sobre las actividades vinculadas con el registro y control de
asistencia
Llevar el control de asistencia para efecto de vacaciones y oiros

. Recibir, registrar en el sistema y dar seguimiento a los movimientos de personal, de
acuerdo con la solicitud de trimite aprobada y la accidn de personal, para aspectos tales
como  nombramientos, ascensos, sustituciones, recargos, reconocimientos de
antigiiedad, incentivos, dedicacion exclusiva, disponibilidad, escalafon profesional y
oLros.

. Preparar y digitar informes de los trabajadores referente a salarios, informe de
vacaciones y liquidaciones, aguinaldo, sanciones de personal, bonos de asistencia,
calculos de retroactivos v otros,

12. Colaborar en el desarrollo de actividades de capacitacién y formacion, cuando asile sea

requerido.

13. Mantener un adecuado registro vy control de la doumentacion relacionada con las

lahores de su dependencia y actualizar los sistemas de informacion correspondientes.

14, Atender piblico y personal de la institucion brindar informacién mediante consultas

teleftnicas o personalmente, sobre tramites de personal, pago de sueldos ¥ salarios.

15, Velar por €l buen funcionamiento ¥ uso de las instalaciones, equipos € instrumentos

que utiliza en el desarrolle de sus actividades, reportando cualguier anomalia o dafio
importante que se presente a su superior inmediato.

14. . Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas, por

su superior inmediato

() i0ss) 461 313 (9 imurcipalicaddebuanchace (G) @municipaiidaddehuanchaco
GLMHWF‘ @ mesapartesgmuninuanchace . gob.pe @ Ay, La Ribars MY TZ5 - Huanchaco
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“Ane del Bicentenario de lo consolidacion de nuestro Independencio vy de la
conmemaoracion de los heroicos botollos de Junin y Ayacucho”

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| Duracion del Contrato

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
Servicio Polideportivo [espaldas del colegio SINAL
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a protroga o
renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

£/, 2,000.00 [Dos Mil con 00,/100) mensuales, los cuales
incluven las afiliaciones de Ley vy nepoclaclones
colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad

- No tener impediments para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacidn de
responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente,

- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR |

11.ABOGADO ESPECIALISTA PAD

CODIGO DEL PUESTO 11/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO ESPECIALISTA PAD
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PLAZAS DISPONIBLES

01

REQUISITO MINIMOS

DETALLE

l

i Formacion académica,
| Grado académico y/o
nivel de estudio

Titulo Universitario Profesional en la carrera de Derechoy
Ciencias Pollticas.
colegiado ¥ con habilitacién vigente

| Experiencia

General: Tres (03) afios en el sector piblico y/o privado.
Especifica: Dos [02) afios desempefando funciones de
abogado en secretaria técnica de procesos administrativos
disciplinarios,

Diplomados, Programas
de Especializacion v/o
Capacitaciones (curso,
seminarios y/o talleres)

- Ley Servir

- Régimen Laboral Phblico.

- Administracién Poblica

- Derecho Administrativo.

- Lev de Contrataciones del Estado
- Derecho Laboral

(B} ows) 461315 €9 imunicipatidaddehuanchaco

(O] @municipalidaddehuanchace
Qmu.mrihnméhmmp- @ mesapartesEmunthuanchaco.gob.pe ' Ay, La Bibara N® 725 - Huanchaco
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“Afo del Bicentenario de la consolidacién de nuestra Independencia y de la
conmemoracion de las heroicas batalias de Junin vy Ayacucho”
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Revisidn y andlisis legal de expedientes de procedimientos administrativos
disciplinarios.

2. Impulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de le establecidoen la
Ley 30057, su reglamento y las directivas emitidas por la Autoridad Nacional del
Servicio Civil

3. Desarrollar acciones para atender denuncias ingresadas a secretaria técnica de las
autoridades del PAD.

4. Realizar actividades de investigacion para calificar hechos gue impliquen infracciones
gue ameriten la imposicion de sanciones disciplinarias.

5. Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas

especificas para ¢l caso, asimismo administrar ¥ custodia los expedientes de los

Procedimientos administrativos Disciplinarios.

Efectuar v dar sezuimiento a las diligencias de investigacién preliminar de procesos

administrativos disciplinarios.

" Velar por la resolucidon de casos de procesos administratives pendientes,

8. Registrar los expedientes concluidos y en tramite.

9. Efectuar proyectos de informes de precalificacion en funcidn a los hechos expuestos en

la denuncia y las Investigaciones realizadas.

(). Apoyar a la Secretarla Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios del

" OTASS, a las autoridades del PAD durante tode el procedimiento, documentar la

i actividad probatoria, elaborar ¢l proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del

PAD v, de ser en caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros. 6.

Apoyar en la administracion y custodia de los expedientes del PAD.

. Proyectar las resoluciones e [nformes de Organo Instructor en la secretaria téenica de

Procesos Administrativos Disciplinarios.

. Realizara las coordinaciones y seguimiento de los procesos Administrativos

Disciplinarios derivados al PAD.

. Elaborar documentos administrativos (Memorandums, Oficios, Notificaciones, Notas

de Elevacidn) relacionados con los procedimientos administrativos disciplinarios y/o

las funciones de la Secretaria Técnica. 9. Elaborar cuadros, Informes situacionales o

reportes consolidados sobre los expedientes administrados por la Secretaria Técnica.

14. Proyectard las Resoluciones de Organo Sancionador en secretaria técnica.

15. Otras funciones afines a su especialidad que disponga el Jefe de |a Unidad de Recursos

Humanos,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES ~
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAIL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duraclén del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal

(&) oss) 461313 € imunicipalidaddahuanchaco et i
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S/, 2,700.00 ({Dos Mil Seteclentos con 00/100]
mensuales, los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y
Remuneracién Mensual negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn
| aplicable al contratado bajo esta modalidad

| - No tener impedimento para contratar con el estado.

| - No tener antecedentes judiciales, policiales,
|

penales o de proceso de determinacion de
| OTROS responsabilidades.

- Notener sancion por falta administrativa vigente.
- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
i en el RNSSC - de SERVIR

§
!‘;ﬂ"""“d 12.ABOGADO PAS

CODIGO DEL PUESTO 12/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO | ABOGADO PAS

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE RIESGOS Y DEFENSA CIVIL
PLAZAS DISPONIBLES |01 — ' N

REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion académica,
Grado académico y/o
nivel de estudio

Titulo Profesional de Abogado
colegiado y habilitado.

General: Tres (03] afios en ¢l sector pitblico y /o privado.
Especifica: Un (01] afo ejerclendo funciones similares al
cargo y en el area, en el sector piablico.

Experiencia

Diplomados, Programas | - Gestion Piblica.
de Especializacion y/o - Inspecciones Técnicas de Seguridad.

| Capacitaciones (cursn, - Procedimientos administrativos.
seminarios y/o talleres) | . procedimientos sancionadores.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Elaboracién de resoluciones de procedimientos administrativos sancionador con
refacian a los asuntos de su competencia.

2. Asistencia tecmico EEEa! en recursos impugnatorios administrativos presentados acerca
de los procesos sancionadores, respecto a infracciones constadas a carge de la
subgerencia de acuerdo con el proceso administrative sancionador de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco y cuadro Unico de infractores.

3. Brindar Asistencia Técnico legal a la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil.

Bioss) «o1353 ) imunicipalicaddetuanchaco [C] @municipalidaddehuanchaco
q wanalmunlhuanchaco.gob, pe @ mosspartssimunibuanchace.gob.pe @ Av. La Ribers N® 725 - Huanchaco
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4. Proyectar las respuestas correspondientes mediante oficios, proyectos de resolucion,
en aplicacidn a lo dispuesto en la Ley del Procedimiento Administrativo General [Ley
N 27444), para dar cumplimiento a lo dispuesto a la normativa vigente.

8 Atender al piblice en audiencias vecinales, en caso sea necesario, para brindar
informacién de sus Procedimiento Administrative Sancionador encausado.

6. Supervisar el cumplimiento y aplicacin de las normas y disposiciones de sepuridad
gue realiza la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil.

7. Acudir a diligencias y/o cualquier otra accidn de fiscalizacion que su superior le

designe, con la finalidad de contribuir al buen inicio del Procedimiento Administrativo

Sancionador.

Realizar gestiones en el aspecto legal, para la conduccion de los cases aplicados.

Sistematizar todo documento emitido, como resultado de su atencidn o trimite, a fin

de obtener una base de datos que contribuya su ubicacién y tramite dentro del plazo.

. Brindar Asistencia Técnico legal a la Subgerencia de Riesgo y Defensa Civil en el

procedimiento de inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.

. Brindar apoye en las acciones de gestibn de riesgo de desastre en el Distrito de

Huanchaco.

. Elaborar resolucién de sancién administrativa e informes para la atencion de

expedientes ingresados al drea.

;_-{T-h 13. Formular ¥ proponer proyectos de normas intermas, ordenanzas municipales v

Lo e, directivas relacionadas al drea.
'ﬂ ]!.‘,lp Apoyo a la orlentacidn a los usuarios respecto a lo regulade por el D5 N® 003-3028-

= PCM.

':u-_.""f 5. Apoyo en las reuniones de grupo de trabajo, plataforma, brigadistas v elaboracion de

= actas,

16, Otras actividades asignadas por el Subgerente de Riesgos y Defensa Civil.

==

NDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacidn del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de
kﬂl‘ﬁiﬂ' . Munl-mrenl —— - T —— - - —
| Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de setvicio v

digponibilidad presupuestal,

| 5/, 220000 (Dos Mil Doscientos con 00/100)

| mensuales, los cuales incluven las afiliaciones de Ley v
negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad

Remuneracion Mensusal

- No tener impedimento para contratar con el estado
| - Notener antecedentes judiciales, policlales,
penales o de proceso de determinacitn de
responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa
vigente,

Nao haber sido dado de baja por medida
disciplinaria en el EN55C - de SERVIR

OTROS

QMWMH @ matapartssfimunihusnehaco.gab. pe @ Ay, La Bibera N* 725 Huanchacs




k' ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

i
'
]

i ln

;.—{.,!:"' £ “Afio del Bicentenario de lo consolidocidn de nuestra Independencia y de la
: . conmemeoracion de las heroicas botollas de Junin y Ayocucho"

L ANLHALD )

13.ANALISTA DE LA CALIDAD DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE

SANEAMIENTO
CODIGO DEL PUESTO 13/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO ANALISTA DE LA CALIDAD DE PRESTACION
DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacidn académica, Tilo Profesional en Ingenieria Sanitaria o Ingenieria
Grado académico y/o Ambiental o Biologia,
nivel de estudio coleglado y Habilitado,

\

; General: Tres [03) afios en el sector publico y/fa

, Experiencia privado.

Especifica: Dos (02) afios en funciones relacionadas a

y la gestion de los recursos hibridos yfo asesoria en
3 saneamiento y/o monitores de abastecimiento de agua

S

Diplomados, Programas - Recursos Hibridos
o | de Especializacién y/o - Funcionamiento de Area Técnico Municipal.

Capacitaciones (curso - Temas de agua y saneamiente v/ o sistema de
SEIl:'lil'lilr.IDs y/o [Eallerl;s] abastecimiento de agua potable y/o obras phiblicas.

- Conocimiento del S1AS.
- Conocimiento en equipos para el monitoreo de la

“‘Conocimientos, para el calidad de Ia prestacidn del servicio de agua potable
puesto v/o cargo: v saneamiento.
minimos indispensables - Conocimiento de la Ley, Marco de la Gestidn ¥

prestacion de los servicios de saneamiento.
- Microsoft Office

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Bridar asistencia técnica al personal estable en cada una de las infraestructuras, asf
como velar por el cumplimienta de la calidad del servicio sanitario a las familias, su
correcto funcionamiento y mantenimientao,

2. Dar respuesta a todas las solicitudes ingresadas de acuerdo con los procedimientos
del TUPA de la Unidad de Gestion Municipal (factibilidad de servicio, corte del
servicio, autorizaciones, etc.)

3. Disponer vy coordinar la atencion de selicitudes de conexién y reconexitn, cambio
de ubicacitn de agua v alcantarillado,

(i) (0as) #6133 €} /municipatidaddehuanchaco ﬁmurﬁﬂpa!‘l-ﬂa-ﬂﬂhum:a
Q_M-munﬁﬂmm'ménb-p- @ mesapartesmmunihuanchaco.gob pe @ AV, La Ribara N= 725 - Huanchaco




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“aAfio del Bicentenario de lo consolidacién de nuestro Iindependencia y de lg
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayocucho”

PARNEHAC

4. Controlar la aplicacion de politicas de corte de conexiones y cobranza de deudas en
el Ambito de su competencia, promoviendo la aplicacién de penalidades o multas en
cumplimiento al Reglamento de prestacion de los Servicios de Saneamiento.

5. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los
servicios de saneamiento.

6. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

, CONDICIONES | DETALLES |
Lugar de Prestacion del Municipalidad  Distrital de  Huanchaco, Sede
| Servicio | Polideportivo (espaldas del colegio SINAL

Hasta el 31 de occtubre del 2024, sujetos a prorroga o
racion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de serviclo v |
disponihilidad presupuestal

5/ 270000 (Dos Mil Setecientos con 00/100)
mensuales, las cuales incluyen las afiliaciones de Ley y
negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccian
aplicable al contratade bajo esta modalidad

muneracion Mensual

- No tener impedimento para contratar con ] estado

- Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades,

- Mo tener sancion por [alta administrativa vigente,

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en ef RNSSC - de SERVIR

14.ASISTENTE EN PLANIFICACION Y CATASTRO

YCODIGO DEL PUESTO 14/CAS-2024 -l o =}
NOMEBRE DEL PUESTO ASISTENTE EN PLANIFICACION Y CATASTRO |

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE PLANIFICACION ¥ CATASTRO
PLAZAS DISPONIBLES 01

REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion académica,
Grado académico y/o nivel
de estudio

. General: Dos [02) afios en sector publico y/o privado
| BEperienci Especifica: Un (01] afo en temas relacionados al cargo
v direa en el sector piblico.

=

Bachiller o Titulo Profesional Universitaric en
Arquitectura o ingenieria Civil.

 Diplomades, Programas | _ curiografis Catastral, Catastro v/o afines, ,
de Especializacion y/0 | - planes urbanos y/o afines,
Capacitaciones (curso, | - Saneamiento de predios.
seminarios y/o talleres) | - Tasacion de predios

(o) toas) 461 313 {7 /imunicipalidaddehuanchaco (6] @muricipalidaddehuanchace
Q’M.numm“nﬂum.wh.m (=) mesapartes@munihuanchaco.gob.pe @ Av. La Ribera N° 725 - Huanchaco
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Conocimientos, _ = ; - -
Cﬂlll}lEtEl:ll:ia_s _'”'I} -Manejo de Ofmatica a nivel basico

' Habilidades: -Programa: AUTOCAD 2D

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Apoyo en la revision para aprobacion de los expedientes de visaciones de planos,
constancias de posesion y otros tramites administratives aprobados, debiendo observar
estrictamente los procedimientos establecidos en la norma gue regulen dichas materias v
el TUPA de la municipalidad.

2. Brindar apoyo para opinidn técnica en los procedimientos de subdivision de predios.

. Brindar asistencia para opinidn técnica en los procedimientos de independizacion de

predios risticos ubicados en dreas de expansion urbana.

- Orientacion e informacidn a los administrados con los temas municipales relativa al drea

de la Subgerencia,

. Control de la receprion ¥ registro de expedientes de la subgerencia con derivacion y/o

almacenamients de los mismos.

« Dtras funciones gue le asigne el jefe superior inmediato.

-.t:unlulcluﬂ ESENCIALES DEL CONTRATO
i

CONDICIONES DETALLES {
Lugar de Prestacion del Municipalidad  Distrital de  Huanchaco, Sede
Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAI)
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracidn del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal

5/, 2,000.00 {Dos Mil con 00,/100) mensuales, los cuales
incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas
2024, asi como toda deduccidn aplicable al contratado
! hajo esta modalidad

| - No tener |mpe~dlmEn to para contratar con el estado

|

I

= Remuneracion Mensual

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o |
de proceso de determinacion de responsabilidades.

qmumw @ mesapartesimunihuanchaco.geb.pe @l Ay, La Bibera H* T2E - Huanchaco

OTROS A g
I Mo tener sancidn por falea administrativa vigente.
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
| el RN35C - de SERVIR ,
15.TECNICD 1
'CODIGO DEL PUESTO 15/CAS-2024 -
NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO | o
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y CATASTRO
PLAZAS DISPONIBLES 01
(B)i04s) 461313 €9 imunicipalidaddehuanchaco (B) emwricipalidaddshuanchace
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| REQUISITO MINIMOS DETALLE
' Formacion académica,
| Grado académico y/o nivel | Titulo Técnico en Construccion Civil, Topografia y /o afines
de estudio L
General: Tres (03] afios en sector publico y/o privade.

' Experiencia Especifica: Dos (02] afos realizando funclones afines al |
cargo y area, en el sector plblico, |
| Diplomados, Programas de - Estacidn total computarizada.

Especializacion y/o L AutoCAD
Capacitaciones (curso, L  [nfraestructura vial
seminarios y/o talleres) | edificaciones.

B (sestic Id L
Conoctmbentos, - ::tsmgc;?:zls;l;m v oontrol de proyvectos
Competencias y/o A - 510 Costos suplestos
Habilidades: b b

- Programa: Civil CAD
ARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

Elaboracion de levantamiento topograficos de los sectores y centros poblados
Eu correspondientes al Distrito,
ENTA e 2. Inspecciones oculares v wverificacion en campo de expedientes administrativos
S =% solicitados a ala subgerencia.

‘3. Apoyo en elaboracion de informes técnicos (opinién técnica) con evaluacidn de riesgo
24 basados en las ordenanzas municipales vigentes,
" 4. Localizaciones geo referencias y bisquedas catastrales de predios urbanos y risticos del
[ristrito.
Proporcionar informacidn relativa al drea de la subgerencia.
Otras funciones que le asigne el jefe Inmediate Superior.

'ANDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo
| Servicio a | (espaldas del colegio SINAL)
F Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio v

dispanibilidad presupuestal

S/, 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00,/ 100) mensuales, los

cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
Remuneracion Mensual colectivas 2024, asl como toda deduccion aplicable al

contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimento para contratar con el estado

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacidn de responsabilidades.

OTROS - No tener sancidn por falta administrativa vigente

- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR

() (04} 461 333 ) imunicipalidaddehuanchaco [©) @muricipaiidsddehuanchace
3 www.munihuanchaco.gob.pe (B) mesapartss@imuninuanchace.gobpe () Av. La Ribera N” 725 - Huanchaco
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16. ASISTENTE EN ARQUITECTURA DE EDIFICACIONES Y HABILITACIONES
URBANAS

CODIGO DEL PUESTO 16/CAS-2024 -
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE EN  ARQUITECTURA  DE
EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS
| Y EDIFICACIONES
"PLAZAS DISPONIBLES 01
" REQUISITO MINIMOS DETALLE w)

| Formacidn académica,
Grado académico y/o
nivel de estudio

Bachiller o Titulo Profesional Universitaric en
| Arquitectura.

General: Dos (02) afios en el sector pablico yfo

Experiencia privado.
Especifica: Un (01) afio en cargos afines al cargo y drea

en el sector publico,

Diplomados, Programas
de Especializacion y/o |- Licencias de Edificaciones y Habilitaciones Urbanas.

f""- “.| Capacitaciones (curse, | ° Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones.
“lseminarios y/o talleres) | - Tasationes

- Conocimientos,

'Enmpetenclas y/o -Manejo de Ofimiética.

Habilidades:

Apovar en la elaboracidn, para su aprobacidn de expedientes de Habilitaciones Urbanas

y Edificaciones y otros tramites administrativos ingresados, debiende observar

estrictamente los Procedimientos y tiempos establecidos segin el Texto dnico de

Procedimientos Administratives (TUPA) de |z Municipalidad.

9 Brindar asistencia en la elaboracién de opinion técnica en asuntos relacionados a su
competencia.

3. Asistir a las inspecciones de Habilitaciones Urbanas y Edificaciones aprobadas por la
Municipalidad Distrital de Huanchaco.

4. Asesorar 3 los adminictrados con los temas municipales relativo al arca de la
subgerencia.

5. Control de la recepeién y registro de expedientes de la subgerencia con derivacidn y/o
almacenamiento de los mismos,

6. Atender las quejas v denuncias de los vecinos que refleran a materias de su
compelencla,

7. Apoyar en el control Urbano en el Distrito de Huanchaco.

8. Otras [unciones que le asigne el jefe inmediato o jefe superior.

C www.munifuanchaco.gob.pe () mesaparesipmuninuanchacagobpe (@) Av. La Albera N° 725 - Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES [ DETALLES
Lugar de Prestacin del Municipalidad Distrital de  Huanchaco, Sede
Servicio

I Polideportivo [espaldas del colegio SINAL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o

Duracion del Contrato renovacién de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal ; e &
5/, 2,000.00 [Dos Mil con 00/100]) mensuales, los cuales
incluyven las afiliaciones de Ley v negociaciones
Remuneracion Mensual colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al

contratado bajo esta modalidad.

- Mo tener impedimento para contratar con el estado

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades,

- Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

| OTROS

17.ARQUITECTO ESPECIALISTA EN EDIFICACIONES Y HABILITACIONES
URBANAS

CODIGO DEL PUESTO

1 17/cAs-2024

NOMBRE DEL PUESTO

ARQUITECTO ESPECIALISTA EN
EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS

SUBGERENCIA DE HABILITACIONES URBANAS

AREA SOLICITANTE S EOIEAL NS
PLAZAS DISPONIBLES 01

" REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacidnm académica,

Grado académico y/o nivel
| de estudio

Titulo Profesional Universitario en Arquitectura.
Colegiado v Habilitado

Experiencia

General: Tres [03) afos en el sector pablico y/o
privado,

Esmiﬂcﬂ Dos {02) afios realizando funciones afines
al cargo y area en el sector piblico.

| Diplomados, Programas de
| | Especializacién v/o
| Capacitaciones [curso,
| seminarios y/o talleres)

| - Normativa apllmda para edificaciones.
- Inspectores Municipales de Obras,

- Gestidn Pablica.

- Habilitaciones Urbanas.

|
Conocimientos,

| - Manejo de Microsoft Office (word, excel, power

Competencias y/o 'r-'ll:iﬁt:l a nivel bésico
Habilidades: - Dfimitica.
- Manejo de Auto CAD 2D

QMMMW @ mesapartes@munihuanchaco.gob pe @ Av. La Rlbera N* 725 - Huanchaco
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Ewvaluar los expedientes administrativos para licencias de edificaciém, en sus distintas
modalidades de presentacion.

2. Evaluar los expedientes administrativos para licencias de Habilitacion Urbana, en las
distintas modalidades de presentacidn.

3. Evaluar los expedientes administrativos de conformidad de obras y declaratorias de
edificaciones ejecutadas, en sus distintas modalidades de presentacidn.

4. Evaluar los expedientes administrativos para recepciones de habilitacion urbana
ejecutadas, en las distintas modalidades de presentacion.

5. Evaluar los expedientes administrativos para regularizacion de habilitaciones urbanas

ejecutadas y/o edificaclones ejecutadas, en las modalidades de presentacion.

Coordinar y evaluar las acciones y/o actividades sobre los procesos de construccién de

edificaciones y/o habilitaciones urbanas, que cuenten con su respectiva licencia.

Elaborar informes técnicos-administrativos, con previa evaluacidn de los expedientes

administrativos referentes a las licencias de edificacidn, de habilitacién urbana v otras.

Supervisar los trabajos referentes al control urbane y/o fiscalizacidn,

e Participar en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

/ﬁr M m Actualizar en el plano Base el registro de habilitaciones urbanas y edificaclones,

5 Sy xll Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

M CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacidn del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo
e Servicio [(espaldas del colegio SINAI)
| Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
§ Duracion del Contrato | renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio v

disponibilidad presupuestal
' 5/.2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los
cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
| - No tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

Remuneracion Mensual

| OTROS - Notener sancion por falta administrativa vigente i
I - Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en el
| RNSSC - de SERVIR
18. AUXILIAR DE TRANSPORTE |
CODIGO DEL PUESTO 18/CAS-2024 B
NOMERE DEL PUESTO AUXILIAR DE TRANSPORTE | 1
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE TRANSPORTES Y|
ORDENAMIENTO VIAL
PLAZAS DISPONIBLES 01 |
@M %51 518 ) imunicipalidaddenuanchace () @municipalidaddehuanchaco

Qmmnﬂtmh-u#hp- @ mesapartes@munihuanchaco. gob.pe @ Av. La Rikera N* 725 - Huanchaca
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REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion acadéemica, |
| Grade académico vy/o
! nivel de estudio
I | Experiencia General: Dos (02) afios en sector piblico

Experiencia | y/o privado.
= Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en |

funciones similares al cargo en gestion pahlica.

Titulo técnico o estudiante universitario de los altimos
ciclos o egresado en Arquitectura o Ingenieria Civil

Diplomados, Programas - Recuperaclin de espacios piblicos y uso de

de Especializacion ¥/0 ransporte no motorizado.
Capacitaciones (curso, | - Gestidn de transporte,
seminarios v/o talleres) « Gestion priblica y/o Municipal
T [ =
,i;."-'" » Conocimientos, | . Ofimatica
f o Compelencias v/o . - Dispositivos de Control de Trinsito.
"u « | Habilidades: = Conocimiento de la Ley de normatividad vigente.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

;:n_li'riuclpales Funciones a desarrollar:

?]. Apoyar en la propuesta de zonas rlgidas, zonas de estacionamiento [parquea] vehicular
& [motorizado vy no motorizado) y peatonalizacion de vias publicas adecuadas para ello
sin trasgredir la libre circulacion vehicular y peatonal.

2. Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia,

3. Apoyar en operatives relacionados a acclones de control de dreulacién de vehiculos
menores motorizados y no motorizados,

4, Proponer vy aplicar la adecuacion de la Infraestructura vial urbana existente para
facilitar la utilizacién de la bicicleta y otros similares, como medio de transporte
sostenible a través de la construccidn de ciclo vias en la red vial distrital y /o en espacios
publicos,

5. Dtras lunclones que le asigne su jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacidn del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
| Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAL)
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracidn del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal

5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00,/100) mensuales.
Ins cuales incluyen las afiliaciones de Ley v
Remuneracion Mensual negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

q Wi ML uanchaco.gob. pe @ musapartes@munihuanchaco.geb.pe (@) Av. La Ribera N* 725 - Huanchaco
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No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacion de
| OTROS responsabilidades.

- Mo tener sancidn por falta administrativa vigente,
Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR |'

19. FISCALIZADOR DE TRANSPORTE DE VEHICULO MENOR

| CODIGO DEL PUESTO 19,/CAS-2024 ']
: NOMBRE DEL PUESTO FISCALIZADOR DE TRANSPORTE DE |
\Y VEHICULO MENOR
REA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE TRANSPORTE ¥
ORDENAMIENTD VIAL
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion acadéemica,
Grado académico y/o Titulo Universitario y/o Bachiller en Derecho,

Administracidn o afines
nivel de estudio

General: Dos [02) afos en el sector pablico y/o

Experiencia privado.
Especifica: Un (01) ano realizando funciecnes afines al
cargo, en el sector pablico.

Diplomados, Programas
de Especializacion y/o . Capacitacitn en temas de Transporte Urbano,
Capacitaciones {curso, | Seguridad vial normas de transito o transporte.
seminarios y/o talleres)

Conocimientos, - Curso de Ofimdtica
- Conocimiento de la Ley de normatividad vigente.
Co ci
s y/o - Conocimiento del manual de dispositives de control
Habilidades: de tréinsito,
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Apovar en la supervision y control del transporte en el Distrito y de acuerdo a
instrucciones.
2. Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia.
3. Apoyar en operativos relacionades con el transporte que realice otras Instituciones y
gue le son de su competencia.
4. Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencla,
. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

(&) (0%4) 561 373 £ ] ﬂnunkhm @ﬁmwﬂ:bﬂlﬂaﬂﬂﬂjmhﬁtn
Qmmﬂhmﬁm@p @ mesapartesiimunihuanchacs gob.pe @m La Ribera N° 725 - Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES | DETALLE

| Lugar de Prestacion del | Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede Polideportivo |
' Servicio [espaldas del colegio SINAI)

: Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o

|
| Duracion del Contrato renovacién de acuerdo con la necesidad de serviclo y
b disponibilidad presupuestal

Remuneracion Mensual

1 &/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los
cuales (ncluyen las afillaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
| contratado bajo esta modalidad.

Mo tener impedimento para contra tar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de haja por medida disciplinaria en el
RNSSC - de SERVIR.

20.INSPECTOR TRIBUTARIO
| | CODIGO DEL PUESTO 20/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO INSPECTOR TRIBUTARIO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
PLAZAS DISPONIBLES 04 )
REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion académica, Titulo Técnico, Bachiller y/o Egresado de las carreras
| Grado academico y/o nivel | de Administracidn, derecho, ingenieria Industrial y/o
| de estudio afines.
| General: Dos (D2) afos en el sector pablico y/fo
Experiencia privado,

Especifica: Un [01) afio realizando funciones afines al
cargo, en el sector publico.

tapacimclnr_:_es_.

Diplomados, Programas de
Especializacion ¥/o | - Tributes Municipales.

Conocimientos, C —— Tributacidn Municipel v el

Competencias y/o . Conocimiento en acidon Municipal v e
e Impuesto pradial.

Habilidades:

- Conectmiento de valoraciones de instalaciones fijas
¥ permanentes.

- Conocimienta en Catastro Municipal.
- Hic_msnt't Office a alvel usuario,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

Realizar el levantamiento de informacién de predios {urbano y rustico).

Llenado de actas de inspeccidn ocular, actas de inicio del procedimiento y finallzacidn.
Llenar actas de no inspeccidn, reprogramacion, declaraciones juradas, ete.

Elaborar informes técnicos conforme a lo solicitado y contrastado con la realidad.
Verificar informacién declarada Vs informacién de campo.

Programar las inspecciones segin cronograma de la oficina.

Asistir a los compafieros de requerir algin apoyo en las inspecciones sea por
dimensiones de las estructuras o por lenado de inspeccidn.

8. Depurar data, cruzar informacion, te.

9, FEfectuar barridos sectoriales para la identificacion de omisos y/o cambio de uso o de
edificacion.

| Healizar reportes diarios o semanales acerca de la labor de fiscalizacion desempenada.

¥ Efectuar capturas fotogrificas que evidencien la labor de fiscalizacidn y sea prueba
fehaciente en el Informe técnico.

. Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

gl ekl ikl ol o o o

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICION DETALLES

Lugar de Prestacion del | Municipalidad  Distrital  de  Huanchaco,  Sede
Servicio Polideportive [espaldas del colegio SINAL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacién de acuerdo con la necesidad de servicio vy

disponibilidad presupuestal

| 8/, 1,500.00 [Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los I
cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al |
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

' - Notener impedimento para contratar con el estado .
- No tener antecedentes judiciales, policiales, |
penales o de proceso de determinacion de |
OTROS | responsabilidades.
- No tener sancidn por falta administrativa vigente. |
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR. '

() o) 581 313 ) /municipalidaddehusnchaco [B) @municipaiidadaenuanchaco
O www.munihuanchacogobpe () mesapanesgmunihuanchacogobpe (@) Av. La Rlbera N° 725 - Huanchace
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21.REGISTRADOR U ORIENTADOR TRIBUTARIO

' CODIGO DEL PUESTO 21/CAS-2024 |
' NOMBRE DEL PUESTO REGISTRADOR U ORIENTADOR TRIBUTARIO
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ORIENTACION, RECAUDACION Y
| CONTROL TRIBUTARIO B

PLAZAS DISPONIBLES 04

REQUISITD MINIMOS DETALLE

Formacion académica, Titulo Técnico, Bachiller v/o Egresado de las carreras
| Grado académico y/o nivel | de Administracidn, derecho, ingenierfa Industrial y /o
_de estudio afines.
' General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o

riencia privada.

Especifica: Un (01] afio realizando funciones afines al
cargo, en el sector piablico.

IPI“E:;:ELNFQNS :!:: = Administracidn Tributaria.
: ¥ - Tributos Municipales.
Capacitaciones.
ﬁgf Tl - Conocimiento de valoraciones de instalaciones fijas
Y T ‘-:'_ " .
3 -| Conocimientos, ¥ pErmanemes. B N
|\ & -.- . - Conecimiento en Tributacion Municipal y el
- | Competencias y/o iositaeato predial.
R Habilidades: - Conocimiento en Catastro Municipal.
- Microsoft Office a nivel usuano.

HARACTERISTICAS DEL PUESTO
ncipales Funciones a desarrollar:

Realizar la verificacion de informacion para absolver las dudas de los administrados.

Efectuar los diferentes procedimientos del area de recaudacion tributaria (rectificacion

D], inscripcion, etc.].

3.  Realizar el llenado de datos en el sistema de rentas, conforme a lo solicitade,

4, Elabarar los informes correspondientes conforme a lo pedido por los contribuyentes.

5. Calcular los impuestos de alcabala, Impuesto predial y arbitrios conforme corresponda
en |a base de datos.

6. Archivar la documentacidn una vez terminado el proceso.

7. Liguidar deudas tributarias, emitir formatos de PUy HR o PR de corresponder.

B. Formular observaciones en los escritos presentados si lo hubiere,

9, Efectuar bajas o eliminar cargo tributario de corresponder sea por descarga de
propiedad inmuehble y /o rectificacion de D] o similares.

10. Procesar las resoluciones jefaturales emitidas por la Administracion Tributaria,

11. Migrar informacién de los Centros Poblados a la base de datos del sistema de rentas.

12, Informar acerca de quejas y,/o mejoras entre otras que fuesen; a fin de brindar un mejor
servicio.

13, Otras funclones asignadas por su jefe inmediato superior,

@M 61315 ) imunicipaiidaddenuanchaco [B) @municipataaaenuanchace
q“wmmpl @ mecapartesEmuninuanchace.gob.pe @ Av. La Ribera N® 725 - Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

Lugar de P ion d
ugar de Prestaciondel | o . ooisad  Distritsl  de  Huanchaco, Sede
Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAIL) ,

| Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o !
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio ¥ |
digponibilidad presupuestal

5/, 1,500.00 [Mil Quinientos con 00/ 100] mensuales, los
Remuneracion Mensual cuales incluyen las afiliaciones de Ley v negociaciones |

colectivas 2024, asi come toda deduecion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimento para contratar con el estado

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

OTROS de proceso de determinacion de responsabilidades.

. No tener sancidn por falta administrativa vigente.

. No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR.

22 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO DEL PUESTO 22/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO ]
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
PLAZAS DISPONIBLES 01
. REQUISITO MINIMOS DETALLE |

| Formacion académica, | Tiule téenico o estudiante universitario de los dltimos
| Grado académico y/o|ciclos o egresade en Derecho, Administracidn,

' nivel de estudio Contahilidad y/o afines.
[ Experiencia General: Dos (02) anos en sector piblico y /o
| Experiencia privado en cargos similares.

Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en
funclones similares al cargo en gestion piblica.

—

| Diplomades, Programas
' de Especializacion y/o | - Gestion Piblica y/o Municipal

| Capacitaciones (curso, | - Procedimiento Administrativo General - Ley 27444
' seminarios y/o talleres)

- Buena redaccion de documentos.
- Manejo de expedientes y escritos.

Otros Conocimientos - Dominio ¥ manejo del entorne Ms Dtice Conocimiento
' bisico de la Ley N° 27444-Ley de procedimiento
Administrativo General.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Realizar el registro, tramite y seguimiento de toda la documentacién recibida y
emitida por la sub Gerencia de Programas Sociales utilizando los aplicativos del
sistema de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, a fin de obtener informacion
actualizada de loa expedientes.

2. Seguimiento de documentos en otros anexos de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco.

3. Proyectar oficios y/o informes correspondientes a los procesos de adguis icion de
bienes de las subgerencias adscritas a la sub Gerencia de Programas Sociales.

4. Seguimiento y Monitorea al cumplimiento de las actividades y/o proyectos de los

programas sociales que administra esta dependencia.

. Realizar requerimientos de bienes y servicios del drea en el aplicativo 51GA -

MEF.

%. Brindar asistencia técnica administrativa a la sub Gerencia de Programas

Sociales, para asegurar la operatividad de los procesos que demande.

. Brindar soporte administrativo a las subgerencias adscritas a la Gerencia de

Desarrollo e Inclusién Social, em lo que respecta a formulacion de planes de

trabajo y proyectos sociales.

. Realizar el seguimiento de las metas fisicas y financieras de la sub Gerencia para

cargar la informacién de manera mensual en el Aplicativo CEPLAN V1.

. Realizar coordinaciones con las dreas administrativas de la Municipalidad para

asegurar la atencidn oportuna de los requerimientos del area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N, | CONDICIONES DETALLE =)
| ;Euﬁil;:_ir:f Pestiactat el Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central

. Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga O
| Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de serviclo y
disponibilidad presupuestal

5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100) mensuales, los
cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥ negociaciones
Remuneracion Mensual colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

| - Mo tener impedimento para contratar con el estado
| - Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
| proceso de determinacién de responzahilidades.

oIRaz - Mo tener sancion por falta administrativa vigente.
. Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR
|-

qwmhmiﬂﬂ (5} mesapartesgpmunihuanc haco.gob.pe (¥) Av. La Ribera N* 725 - Huanchaco
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23.AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO DEL PUESTO | 23/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVD
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO E INCLUSION
SOCIAL
PLAZAS DISPONIBLES 01 |
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica, | Titulo téenico o estudiante universitario de los tltimos
Grado académico y/o | ccos o egresado en Derecho, Administracion, Ciencias

nivel de estudio Sociales y/o afines.
- Experiencia General: Dos [02) afios en sector piiblico
Experiencia y/o privado.

Experiencia Especifica: Un [01) afio de experiencia en
funciones similares al cargo en gestidn pablica,

| Diplomados, Programas | . Gestidn pablica y/o Municipal.

de Especializacion y/o| - Administracién Piblica

Capacitaciones (curso, | - Ofimética.

seminarios y/o talleres)

Conocimientos, - Manejo de plataformas digitales.

Competencias y/o | - Conocimiento basico de la Ley N® 27444-Ley de
Habilidades: procedimiento Administrativo General,

Principales Funciones a desarrollar:

Realizar el registro, tramite v seguimiento de toda la documentacion recibida y emnitida
4 por la Gerencia de Desarrollo e Inclusian Social, utilizando los aplicativos del sistema de
la MDH, a fin de obtener informacién actualizada de los expedientes.

§ Evaluar expedientes administratives, informes preliminares o proyectos de los mismos.
: Orientar v absolver consultas de los administrados de acuerdo a su competencia.

4. Efectuar las coordinaciones necesarias via telefonica o por medios electrinicos con las
personas naturales o juridicas por disposicion del jefe inmediato.

5. Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos téenicos de su competencia.

6. Ejecutar y coordinar actividades refacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo de documentos y expedientes del drgano o unidad
organica o subunidad organica.

7. Apoyar en la elaboracidn de expedientes técnicos administrativos.

B. Coordinar actividades administrativas.

9. Recopilar y preparar informacién que se le requiera.

10. Colaborar en la programacion de actividades téonico - administrativas y en reuniones de
trabajo.

11. Seguimiento de documentos en otros anexos de la Municipalidad Distrital de Huanchaco.

12. Otras funciones que le designe su jefe inmediato.

() (04s] 461 313 ) imunicipalidaddehuanchaco @municipalidaddehuanchses
Q) www.munihuanchaco.gob.pe (E) mesapartesgsmunihuanchaco.gob.pe  (F) Av. La Ribera N* 725 - Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIDONES DETALLE
Lugar de Prestacion del ok
Sarvicio Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central

fv. La Rivera N°1a65

| Duracion del Contrato

Hasta el 31 de pctubre del 2024, sujetos a prorroga o
renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio v
disponibilidad presupuestal

‘ﬂ_ R_emuntraclﬁn Mensual

negociaciones colectivas 2024, asi como toda
' deduccion aplicable al contratado bajo  esta
maodalidad.

5/, 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00,/ 100) mensuales,
log cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, paliciales,
penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.

No tener sancion par falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNS5C - de SERVIR

24, ASISTENTE ADMINISTRATIVOD

CODIGO DEL PUESTO 24/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
AREA SOLICITANTE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD - OMAPED
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
| Grado académico y/o
| mivel de estudio

Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Derecho,
Contabilidad, Administracion y/o carreras afines.

General: Dos (02) afios en sector piblico yfo privado,

| Experiencia Especifica: Un (01) afio en cargos afines al cargo y drea en
! el sector pablico,

Diplomados, 4o | - Gestion Piblica

Programas ® | . Politicas Piblica

Especializacion v/o :

RN - Programas Sociales

 Capacitaciones _ g
' Conocimientos de | - Ofimitica Nivel Intermedio.

ofimatica e idiomas/ | - Plataformas digitales nivel basico.
| dialectos.

O} wawmuninuanchaco.gob.pe (=] mesapares@muninuanchaco gob.pe (@) Av. La Ribera N- 723 - Huanchaco
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25 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

"CODIGO DEL PUESTO 25,/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR ADMINISTRATIVD

AREA SOLICITANTE OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS
| CON DISCAPACIDAD - OMAPED

' PLAZAS DISPONIBLES | 01

~ REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacién académica, | Titulo técnico o estudiante universitario de los dltimos |
Grado académico y/o |cidos o egresado en Derecho, Administracion, Ei-e'ncia&i

| nivel de estudio Soclales y/o afines. .
: General: Dos [(02] afios en sector pablico v/o privado
3 Experiencia Experiencia Especifica: Un [01) afio realizando funciones

afines al cargo en gestidn pblica.

7 # Diplomados,

Programas de | - Gestidn Pablica v/o Municipal

#i | Especializacién y/o | - Politicas Piblica

- .'.rhlii - '\.-::lll C ':lmlﬂ
pREy G| Mapaciiacionas

ok ) . | Conocimientos de | - Ofimatica Nivel Intermedio.
'\:‘ " ¢ | ofimitica e idiomas/ | - Plataformas digitales nivel basico.
- dialectos.

 Principales Funciones a desarrollar:

. Gestionar carnet CONADIS de las personas con discapacidad.

. Orientar a las personas con discapacidad para que realicen su cobro en el banco de la

Macidm.

Atencion a las personas con discapacidad.

. Realizar coordinaciones y segulmiento de actividades del drea, via teléfono y/o internet;
al interma y externo de la entidad.

5. Programar y solicitar el material de oficia y el mantenimiento del drea.

6. Apoyar en la realizacidn de campafas y/o eventos de caracter secial, para cumplir metas

grupales,
7. Otras funciones que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

b

| CONDICIONES ; DETALLE
| Lugar de Prestacién del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central
| Servicio Av. La Rivera N°165
| Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato | renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
| disponibilidad presupuestal

(E)ioss) w133 ) imunicipalidaddehuanchaco @ Emunicipalidadoeshuanchacs
O} weww.munihuanchacogebpe () mesapartes@muninuanchacogobipe  (§) Av. La Ribera N° 725 - Huanchaco
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio de la DEMLUNA,

OMAPED Y CIAM.
2. Realizar seguimiento de la documentacion emitida por la OMAPED.
3. Favorecer y facilitar, la participacion, concertada y organizada de las personas con
discapacidad.

4. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con la proteccion,
participacidn y organizacidn de las personas adultas mayores del distrito.
. Elaborar documentos del drea, de acuerdo a instrucciones y/o requerimientos del
supervisor inmediato.
. Brindar informacion para la orientacion a las personas que acuden a la oficina,
absolviendo sus consultas cuando corresponda o derivindolas a los colaboradores
adecuados.
. Administrar v llevar ¢l control ordenado de la documentacion, que implica también
su recepcion, registro, derivacion y/o archivo
. Realizar coordinaciones y seguimiento de actividades del drea, via teléfono v/o
internet; al interno y externo de la entidad.
Programar y solicitar el material de oficina ¥ el mantenimiento del drea.
CApovar en la realizacion de campafias ¥/ o eventos de caricter social, para cumplir
metas grupales,
11. Otras funciones que le designe su jefe inmediato,

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central
Servicio Av, La Rivera N°165
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

, disponibilidad presupuestal

' 5/.2,000,00 [Dos Mil con 00/ 100) mensuales, los cuales

incluyen las afiliaciones de Ley y negoclaciones

| Remuneracion Mensual colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al

contratado bajo esta modalidad.

= No tener impedimento para contratar con ¢l estado

- Mo tener antecedentas judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

OTROS No tener sancion por falta administrativa vigente

- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

AP 6 ialidaddehmanchecs @Mmmm
C3, wwwmunihuanchaco.gob.pe () mesapartestymunihuanchacogobpe (@) Av. La Ribera N" 725 - Huanchacs
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5/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/ 100} mensuales, !
los cuales incluyen las afillaciones de Ley v |
Remuneracion Mensual negociactones colectivas 2024, as! como toda deduccion |
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

- Mo tener Impedimento para contratar con el estado

- Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o |

OTROS de proceso de determinacion de responsabilidades.

- Mo tener sancidn por falta administrativa vigente

- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

26. TRABAJADORA SOCIAL
[ CODIGO DEL PUESTO 26/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO TRABAJADORA S0CIAL |
] AREA SOLICITANTE OMAFPED I
", [ PLAZAS DISPONIBLES 01 - |
' [ REQUISITO MINIMOS 5 DETALLE
* | Formadén  académica,

Grado académico vy/o

pivel de estudic Clenclas Sociales y/o Trabajo Social.

General: Tres (03] afios en sector pablico v/o privado.

Titulo Técnico y/o Bachiller en las carreras de l
|
F
Experiencia Experiencia Especifica: Un [01] afio realizando funciones |

v dl afines al cargo.

| Diplomados,

| Programas de | - Taller o Curso afines al puesto.
Especializacion y¥/o | - Temas relacionados a Programas Sociales.
Capacitaciones

! Conocimientos de | - Ofimatica Nivel Intermedio.
ofimatica e idiomas/ |- Plataformas digitales nivel avanzado.
dialectos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Difundir informacidn actualizada acerca de programas y servicios disponibles para
l2 persona con discapacidad ¥ su entorno.

2. Mantener actualizado el padrin de personas con discapacidad.

3. Atencidn a las personas con discapacidad.

() owa) 261 313 ) imunicipalidaddehuanchaca [G) @municipatidaddehuanchaco
(£ mesapartesgmuninuanchacogobpe () Av. La Ribera N 725 - Huanchaco
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4. Realizar visitas domiciliarias a personas con discapacidad, en atencion a programas
snciales.

5. Propiciar formalizacién y el registro de las organizaciones sociales de personas con
discapacidad del distrito.

6. Realizar el empadronamiento de las personas con discapacidad de nuestra
jurisdiceidn.

7. Efectuar la verificacion y evaluacion para la admision de beneficiarios, asi como
supervisar que los recursos propercionados sean usados para el bienestar del
beneficiario,

8. Velar y proteger los derechos de las personas con discapacidad del distrito.

9. Generar una cultura de defensa, promocidn y respeto de derechos por las personas
con discapacidad.

10. Brindar informacién y asesoria en los trimites de inscripcion, tanto en el registro
Distrital de personas con discapacidad a cargo de la oficina de OMAPED,

11. Implementar vy ejecutar acciones concertadas para fortalecer su salud preventiva,
acceso a servicios de salud y apoyo social,

P :-"__:.T:?'_;E“‘.H.H‘H 12. Otras funcienes que le designe su jefe inmediato.
| _.," =" CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
P ) L | CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local Central
Servicio Av, La Rivera N°165
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacidn de acuerdo con la necesidad de servicio y
2 disponibilidad presupuestal
: | 5. 1.800.00 {Mil Ochocientos con D0/100) mensuales,
_ los cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥
' Remuneracién Mensual negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
' - Mo tener impedimento para contratar con el estado.
- No tener antecedentes judiclales, policiales,
| penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades.
il - No tener sancion por falta administrativa
vigente.
. No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR
27. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO DEL PUESTO 27/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES D1
() (044) 467 313 €9 /municipalidaddeohuanchaco

ﬁ.mhm @-mmmhmﬂ:mw :@m.unmwmvﬂm
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REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formaciton académica, | Titule técnico o estudiante universitario de los ltimos
Grado académico y/o | cdos o egresado en Derecho, Administracion, Ingenieria
nivel de estudio Industrial
General: Dos (02) afios en sector piblico y/o privado, con
Experiencia conocimiento en carges similares,
Experiencia Especifica: Un (01) afio realizando funciones
afines al cargo en gestion publica.
Diplomados, . SIGA
= :.::E:::ﬁ::ﬂﬁﬂ y‘d‘r: - ;l;ﬁ:;’mcedimlenm Administrativo General (Ley N®
o #!\ Capacitaciones
{ Conocimientos de | - Ofimidtica Nivel Intermedio.
H’.t ‘rﬁ' ofimatica e f(diomas/ | - Redaccidn de Documentos.,
dialectos.

~77 CARACTERISTICAS DEL PUESTO
{=- " Principales Funciones a desarrollar:

> r . Elaboracion y seguimiento sobre los requerimientos de bienes y servicios del area.

\ 2. Manejo del Sistema [ntegrado de Gestion Administrativa - SIGA de la Gerencia de Salud
v Gestion Ambiental,

3. A povo en la recepcidn, revisidn, clasificacion vy preparacidn de la documentacion que
ingresa a la Gerencia de Salud v Gestién Ambiental.

4. Ejecutar v coordinar actlvidades relaclonadas con la elaboracién, registro,

procesamiento, clasificacion, verificacion y archivo de documentos,

Preparar y mantener actualizade el directorio telefdnico v la agenda de las actividades

y reuniones de la Gerencia de Salud y Gestion Ambiental.

6. Apoyaren la programacion, ejecucion v control de la gestion de las actividades del drea
siguiende Instrucciones impartidas.

7. Orientar e informar a los administrativos sobre el estado de trimite de sus expedientes.

8. Efectuar el seguimiento de todos los documentos derivados a las diversas dreas de la
Municipalidad.

9. Otras funciones que le designe su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L

CONDICIONES | DETALLE |
Lugar de Prestacidn del Municipalidad Distrital de Huanchaco, sede |
Servicio Polideportivo [espaldas del colegio SINAT) '

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal
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| 5/. 1,B00.00 [Mil Ochocientos con 00,/100] mensua]e;,_
| los mmales incluyen las afiliaciones de Ley ¥
| Rernuneracion Mensual negociaciones colectivas 2024, asl como toda deduceion
| aplicabie al contratado bajo esta modalidad.
- - No tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
[ de proceso de determinacion de responsabilldades.
OTROS - Mo tener sancion por falta administrativa vigente
- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
[ en el RNSSC - de SERVIR .
28.CHOFER DE COMPACTADORA
CODIGO DEL PUESTO 28/CAS-2024 .
NOMERE DEL PUESTO CHOFER DE COMPACTADORA
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS ' pEvARAE:. @ 0 ]
E::‘:‘:ll:clﬁnl :ﬁlﬂim}?;liv el Nivel Educativo: Secundaria Completa
L Licencia de Conducir A-11 sin restricciones.
deestudbe @~ 200 e T il
General: Dos (02) afios en el sector piblico v/o
‘Experiencia privado.
Especifica: Un (01) afie en funciones afines al cargo, en |
¢l sector piablico !
Diplomados, Programas de |
Especializacion v/a | No Aplica
| Capacitaciones. |
| Conocimientos -5er peruano/a de nacimiento, por naturalizacion o .
Competencias ' fo RBF ApCitiL |
h'lll'dal:l 3 ¥ =Gozar de Buen estado de Salud [presentar Certificado
Habili pii médico] ¥ no contar con enfermedades preexistentes,
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

L Verificar que la unidad vehicular se encuentre en dptimas condiciones antes del inicie de
la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento v/o
reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

2. Cumplir con la ruta asignada por el jefe inmediato para la limpieza piblica y recoleccion

de los residuos sdlidas.

3. Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular
4. Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidos por ley o por

reglamento.

5. (ras funciones que le asigne su jefe inmediato.

@) ioss) 61303 € /municipalidaddshuanchaco
q oyl S @-MWMHMMMH _@mumu.ummnumndham

() @municipalidaddonuanchaca
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES B
| Lugar de Prestacion del Municipalidad  Distrital de  Huanchaco, sede
| Servicio o Polideportivo (espaldas del colegio SINAI !
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o |
Duracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio _r,.' E

disponibilidad presupuestal
5/, 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/ 10407 menaua.les. |
los cuales incluyen las afiliaciones de Ley v negociaciones |
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al |
contratado bajo esta modalidad.
= Mo tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacidn de responsabilidades.

| Remuneracion Mensual

OTRG5 « No tener sancién por falta administrativa vigente.
- No haber stdo dado de baja por medida disciplinaria en |
&l RNSSC - de SERVIR
. %}_ ; __ 29.0PERARIO DE JARDINES
'.'J f:: t-_":'.
: -In | £ | CODIGO DEL PUESTO 29/CAS-2024
o /| NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO DE JARDINES
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

e s e v s S — T S

PLAZAS DISPONIBLES 10

REQUISITD MINIMOS DETALLES
Formacion académica,
Grado académico v/o | Nivel Educativo: Estudios primarios

_mivel de estudio i
| General: Un (01) afio en el sector pliblico o privado |
Experiencia especifica: Seiz (06) meses realizando funciones afines

al cargo en el sector publico

Diplomados, Programas
de Especializacion vy/o | No Aplica

| Capacitaciones. _— e

| Conocimientos, - Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado |
| Competencias y¥/o | médico)y no contar con enfermedades pre existentes.

| Habilidades: - Tener entre 18 a 45 afios de edad.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:
1. Ejecutar trabajos de sembrado, conservacitn y preservacion de las dreas verdes

publicas del distrito de Huanchaco (parques y jardines).

() (0 461 313 ) imunicipalidaddehuanchaco [O) @municipatidaddenuanchaco
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2. Promover y apoyar la generacion y conduccion de jardines, dreas verdes y biohuertos
familiares (abonamiento, siembre y cosécha), que mejoren la calidad del medio
ambiente del distrito de Huanchaco.

3. Informar toda ocurrencia, incidente yv/o anomalias presentadas en su servicio.

4. Diras funciones gue le asigne el/fla Subgerente de Servicios Municipales, relacionade a
5% funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

: CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco, sede
 Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAI
#Duracion del Contrato | Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a p_rtrn?g_a}”

| renovacidén de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal
r E 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100) mensuales, |
Remuneracion Mensual | los cwales incluyen [as  afillaciones de Ley v
negociacionas colectivas 2024, asi como toda deduccidn
| aplicable al contratado bajo esta madalidad.
| - No tener impedimento para contratar con €l estado
. Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.
- No tener sancion por falta administrativa vigente.
- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

30.0PERARIO DE RECOLECCION

T

CODIGO DEL PUESTO 30/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO DE RECOLECCION

AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

PLAZAS DISPONIBLES 14

| REQUISITO MINIMOS DETALLES
- Formacion académica,
Grade académico vy/o | Nivel Educativo: Estudios primarios
nivel de estudio

General: Un (01) afio en el sector pablico EEH'-‘EI;:[D
Experiencia especifica: Seis (06] meses realizando funciones afines |
al cargo en el sector publico

@ Mmm ﬂ wmmu wuidpll_ﬂlﬂdihﬂmhﬂﬂ
) www.munihuanchaco.gob.pe  (£) mesapartes@imunihuanchace.gob.pe @'nhmmﬂ-m;mmu
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Diplomados, Programas 1
de Especializacion vy/o  NoAplica
Capacitaciones. !
Conocimientos, - Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado
Competencias y/o | medica) ¥ no contar con enfermedades preexistentes.

| Habilidades: | - Tener entre 18 a 45 afios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Apoyo en la recoleccion de los residuns que se encuentran en la via pablica del Distrito.

2. Apoyar en la evacuacion de los residuos solidos en el botadera Municipal.

3. Informar teda ocurrencia, incidente ¥ /o anomalias presentadas en su servicio.

4 Otras lunciones que le asigne ¢l/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a
sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de  Huanchaco,  sede
Servicio Polideportive (espaldas del colegio SINATY
Duracion del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o

repovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal
5/. 1,200.00 {Mil Doscientos con 00/ 100] mensuales, los
Remuneracion Mensual cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al |
contratado bajo esta modalidad,
- No tener impedimento para contratar con el estado |
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.
OTROS - Mo tener sancidon por falta administrativa vigente.
- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria en |
el RNSSC - de SERVIR '

|
e e

J1.FISCALIZADOR

CODIGO DEL PUESTO 31/CAS-2024 |
NOMBRE DEL PUESTD FISCALIZADOR |
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION |

AMBIENTAL :
PLAZAS DISPONIBLES 05

(@) (00s) de 313 (f) fmunicipalidaddehuanchaco (O] @municipaidaddehuanchaca
O} www.muninuanchaco.gob.pe () mesapartes@munihuanchacs.gob.pe @Aur La Ribara N® 725 - Huanchaca
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| REQUISITO MINIMOS DETALLE
| E:;:ﬂ?;l:l::::i;';}? Titulo Universitario yv/a Bachiller en Derecho, Ingenieria
. mica i R iy
__nivel de estudio e 'nEEH_'Em T g
General: Dos [02) afios en el sector plblico y/o privade.

| Experiencia | Especifica: Un (01) afio ejerciendo funciones similares al
| puesto_en el sector piiblico.

[ Diplnmadu&_ Fn:.lFl"ﬂ.‘l‘[lES - Supervisién Ambiental.
de Especializacién y/o | Legislacion Ambiental

| Capacitaciones  (curso, PAS

seminarios y/o talleres) |

. = Conocimiento en la Ley General de Residuos 56lidos
uisitos para el puesto Ley N° 27314,

Jo cargo: minimos o
| indispensables

« Reglamento de Supervision Ambiental
- Mormativa Ambiental en Sector Publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
- Principales Funciones a desarrollar:

Fiscalizar los puntos criticos determinados por el drea.

Realizar operativos requerido segin la necesidad.

Realizar informes de las actas levantadas en las supervisiones.

Realizar el lenado de la ficha de fiscalizacion de manera objetiva e impecable.

Realizar ¢l correcto llenado de las actas de constatacion, Infraccidon de notificacidn,
decomiso, retencion entre oiros,

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

# CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huoanchaco, sede
Servicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAIL
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
; Duracién del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio v

disponibilidad presupuestal

5/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/ 100) mensuales,

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley vy

negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn
| aplicable al cantratado bajo esta modalidad,

- No tener impedimento para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,

penales o de proceso de determinacion de

OTROS responsabilidades.
- Notener sancion por falta administrativa vigente,
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria

en ¢l RNSSC - de SERVIR

| Remuneracion Mensual

) (04s] 461513 € /municipalidaddohuanchaco {G) emunicipalicaddshuanchace
) www.munihuanchacagob.pe () mesapartes@muninuanchacs.gob.pe (@) Av. La Ribera N* 725 - Huanchaca
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32.ABOGADO PAS AMBIENTAL
CODIGO DEL PUESTO 32/CAS-2024 - )
NOMBRE DEL PUESTO | ABOGADO PAS AMBIENTAL |
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION ¥ FISCALIZACION
AMBIENTAL

PLAZAS DISPONIBLES 01

' REQUISITO MINIMOS DETALLE
Eﬂﬁiﬂlﬁl’l :caﬂ“‘;ﬁ‘ Titula Universitario Profesional en la carrera de Derecho,
rado académico y/o _
[ Col do v Hahilitado.
nivel de estudio i et ) J
L General: Tres (03] afios en el sector piblico v/o privado,
“‘ Experiencia Especifica: Dos [(02) afios ejerciendo funciones similares

al puesto, en gestion Municipal o Gestidn Piblica.
Diplomados, Programas | - Derecho Administrativa.

T e de  Especlalizacién y/o | - Administracitn Piblica y temas ambientales.

¥ "l Capacitaciones  (curso, | . Gestién Publica.

+ seminarios y/o talleres) | _ procadimiento Administrative Sancionader,

L i | - Conocimiento en la Ley_l}&neral de Hesiduos sdlidos
o5 _a |
Requisitos para el puesto Ley N® £7314.
| y/o cargo: minimos o - Conocimiento  en  Reglamento de  Supervision
| indispensables Ambiental.

- Manejo de la normativa Ambiental sector Publico.

ARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

01. Revisa y analiza expedientes administratives sancionadores de competencia de
la Subgerencia de Gestion y Fiscalizacion Ambiental.

02. Formula proyectos de Resoluciones correspondientes a los  procedimientos
admintstrativos sancionadores de competencia de la subgerencia de Gestion v
Fiscalizacidn Ambiental.

03. Proponer normas v procedimientos orientades a mejorar las actividades de la
Subgerencia de Gestidn v Fiscalizaclon Ambiental.

04. Absolver consultas y orientar a los administrados respecte de la gerencia de gestion y
Fiscalizacion Ambiental.

05, Orras funciones gue le asigne su jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

! CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municpalidad Distrital de Huanchaco - Central de
Servicio Monitoreo.

{

@M 61 313 ﬁ munmhmng:ﬁu @Emunicipalidsddehusnchaco
0} wwwmuniuanchacagobpe () mesapartes@imuninuanchace.gob.pe (@) &v. La Ribers N 725 - Husnchaco
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Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
DPuracion del Contrato renovacion de acuerdo eon la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal

S/, 2200000 (Dos Mil con 00/ 100] mensuales, los
cuales incluyen las afiliaciones de Ley v negoclaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracidon Mensual

|

: . Mo tener impedimento para contratar con el estado

- - No tener antecedentes judiciales, policiales,

i penales o de proceso de determinacion de

responsabilidades.

| TR - No tener sancion por falta administrativa
vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RN55C - de SERVIR

33.FISCALIZADOR

/" [CODIGODELPUESTO | 33/CAS-2024
(¢ “@¥ | NOMBRE DEL PUESTO | FISCALIZADOR o —~—=
% ot = | AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA |
“I110l= | PLAZASDISPONIBLES |03
f_,... REQUISITO MINIMOS DETALLE <
Formacidn académica, : :
Titule Universitario  v/fo  Bachiller en  Derecho,
{ H| Grado académico /o bl o SR
Vege <5 | nivel de estudio
General: Dos (02) afios en el sector pablico v /o privado.

Experiencia Especifica: Un [01) afio eferciendo funciones similares al
puesto v en el sector publico.

Diplomados, Programas
de Especializacion y/o | - Salubridad
| Capacitaciones (curso, | - PAS
| seminarios y/o talleres)
| Requisitos para el puesto
| y/o cargo: minimos o
| indispensables

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

- Conocimiento en la Ley General de Salud,
- Ofimatica nivel bisico.

1. Fiscalizar en materia de salud e inocuidad alimentaria a los drgancs desconcentrados
{instituciones plblicas y privadas), a nivel local y personas que realicen actividades que
tienen impacto directo o indirecto en la salud, asi como establecer medidas corvectivas,
medidas de seguridad, medidas cautelares y acciones de acuerdo a su competencia.

2. Participar en operativos inopinados de acuerdo a su competencia.
3. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato,
(&) 10es) 41373 ) municipalidaddahuanchaca @municipalideddehusnchacs

Q ’ ] Rehaco.goh.pe @l mesapRresEmunihuanchaco gob.pe @ Ay, La Blbora N” 725 - Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES | DETALLES
| Lugar de Prestacion del | Municipalidad Distrital de  Huanchaco, sede
| Servicio Polideportivo [espaldas del colegio SINAL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
| Duracidén del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de serviclo y

disponibilidad presupuestal

5/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100) mensuales,

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y

negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn

aplicahle al contratado bajo esta modalidad. J

- No tener impedimento para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacion de

4+ OTROS responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

| Remuneracidn Mensual

-.- -

34.FISCALIZADOR

CODIGO DEL PUESTO 34/CAS-2024
NOMBERE DEL PUESTO FISCALIZADOR
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE LICENCIAS, AUTORIZACIONES
. Y COMERCIALIZACION
 PLAZAS DISPONIBLES | 05

REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica, Titulo
Grado académico y/o
nivel de estudio

Universitario v/o Bachiller en Derecho,
Administracion o afines

General: Dos (02) afios en el sector pdblico v/o privado.
Experiencia Experiencia Especifica: Un (01) afio desarrollando
actividades en Fiscalizacidn,

Diplomados, Programas | | namatica

de Especializacion y/o
Capacitaciones [curso,

- Licencias y Autorizaciones.

seminarios y/o talleres) | PAS
Requisitos para el puesto
¥/o cargo: minimos o - Normatividad Vigente
indispensables
{&)1044) 461 313 ) imenicipalidaddehuanchaco () @munici o

3 vww.munihusnchaco.gebpe (&) mesapartes@muninuanchaco.gobpe  (§) Av. La Ribers N° 725 - Huanchaco
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CARACTERISTICAS DEL PUESTOD
Principales Funciones a desarrollar:

1. Realizar notificaciones de acuerdoe a lo solicitado por su jefe inmediato,

Realizar el llenado de la ficha de fiscalizacidén de manera objetiva e impecable.

Realizar el correcte llenado de actas de constatacion, infraccion de notificacion,

decomiso, retencion entre olros.

4. Realizar diversos informes comunicando a su superior las labores encomendadas.

5. Recopilar evidencias de las inspecciones realizadas u operativos.

6. Mantener el orden del comercio ambulatorio en el Distrito.

7. Participar de operativos inepinados por la subgerencia en coordinacién con otras
areas.

8. Otras funclones que le asigne su jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lad Bwd

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacidn del Municipalidad Distrital de Huanchace, sede
_ Servicio Polideportivo {espaldas del colegio SINAI) |
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracidn del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal

5/. 1,500.00 {Mil Quinientos con 00/100) mensuales,

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥

negaciaciones colectivas 2024, asi como toda deduccidn

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

- Mo tener impedimento para contratar con el estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales.
penales o de proceso de determinacion de

' OTROS responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

Remuneracidon Mensual

35.ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODISEC

' CODIGO DEL PUESTO 35/CA5-2024
' NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO CODISEC
' AREA SOLICITANTE GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
DEFENSA CIVIL
PLAZAS DISPONIBLES 01
. REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion académica, Bachiller o Titulo Profesional Universitario en Derecho,
Grado académico y/o Administracién Psicologia, Sociologia y/fo carreras
nivel de estudio afines. |

() joas) 461 513 ) imunicipalidaddehuanchaco [O) @municipaiidaddehuanchacs
q“mmw @ mesapartesmmunihuanchaca.gob.pe @ Av. La Bibara N® 725 - Huanchaco
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General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o
Experiencia privado.
| Especifica: Un (01] afio eferciendo funciones similares
{ al puesto y en el sector plblico.
Diplomados, Programas
de Especializacion y/o | - Gestion Piblica y/o Gestién Municipal
Capacitaciones {curso, | - Temas relacionados al cargo.
seminarios y /o talleres)
Conocimientos,
Competencias y /o
| Hahilidades:

-

Conocimiento en Ofimdtica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Proponer ante la municipalidad distrital la aprobacion de planes, programas v
proyectos de seguridad ciudadana de relevancia provincial, tomando en consideracidn
las particularidades culturales y lingiiisticas de la poblacion.

2. Elaborar el Informe de Cumplimiento de Actividades [ICA] y presentarlos de manera

oportuna ante el COPROSEC.

Coordinar la realizacidn de una consulta piblica trimestral para informar sobre

- acciones, avances, logros y dificultades en materia de seguridad cindadana a nivel

. | distrital, debiendo para tal efecto convocar a las organizaciones vecinales, sociales,

religlosas, culturales, educativas y deportivas, coordinadores zonales de sepuridad

ciudadana.

Realizar informes y Diagnostico sobre temas de violencia familiar, desercion escolar,

problemas de salud mental de conformidad a los objetivos del Plan de accién de

Seguridad Ciudadana,

Realizar capacitaciones a los integrantes de la Comunidad educativa para evaluar el

perfil de violencia psicologia y social.

Articular permanentemente con los integrantes de CODISEC para fortalecer la

seguridad ciudadana en el Ambito distrital.

Proponer la articulacién interinstitucional para atender integralmente la problematica

de la inseguridad en territorios mds vulnerables de la jurisdiccion tomando en

consideracidn las particularidades culturales y lingtlifsticos de [a poblacidn.

Promover la participacidn ciudadana para fortalecer y conformar juntas vecinales de

Sepuridad Ciudadana en apoyo a la Policia Nacional.

Diras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco = Central de
Servicio Monitores,
Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
Duracion del Contrato renavacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
disponibilidad presupuestal
i T ?:{;:Iiwﬂlu:} {Dﬂ::ﬂ!-_‘lii _:unﬂﬂ,n"lﬂi]] mensuales, Iqs c'!.lales '
i | incluyen las afiliaciones de ley y negoriaciones

(T)1044) 461313 €9 imunicipalideddehuanchace (O] @municipafidaddehuanchace
C}hmmmrdhmmanﬁ# (=) mesapartes@munihuanchacs.gob.po @ Av. La RIbera N® 728 - HuAnchaco
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) colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
- Mo tener impedimento para contratar con el estado
- Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
OTROS de proceso de determinacion de responsabilidades.
- Mo tener sancion por falta administrativa vigente,
- Mo haber sido dadoe de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR
36.SERENDO MUNICIPAL
CODIGO DEL PUESTO | 36/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTOD SEREND MUNICIFAL
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
AREA SOLICITANTE SERENAZGO
PLAZAS DISFONIBLES 17
REQUISITO MINIMOS DETALLES
7.+ Formacién académica,
. 7 R _‘:.[_:radn académico y/o | Nivel Educativo: Secundaria completa
' - fniveldeestudio |
-I'*..:.: i II?.:-:|:|.-|=,-ﬂ'|:Mm.:lsu Un [01)] afio en el sector plblico y/o privado, desr:mnrﬁandu '
E ! labores afines del puesto.

_ﬂ,p“"""'"ﬂr iplomados, Programas

f Especializacidn y /o

1* 1 pacitaciones [curso,
v'e" inarios y/o talleres)

No aplica

- Ser peruann,."'a de I:HEI:EI'IIENT.I!] por naturalizacion o por
w1 opeitn.

U equisitos adicionales | - No contar conantecedentes penales, policiales y judiciales
E - Gozar de Buen estado de Salud [presentar Certificado

B meédico) ¥y no contar con enfermedades pre existentes.
Edad - De 20 a2 40 afos
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Apoyar en la ejececion de operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de
la Policia Nacional del Pert dentro de la jurisdiccidon del distrito de Huanchaco,

2. Apovar en prestar auxilio vy proteccidn al vecindario para proteger su vida e
integridad fisica.

3. Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.

4. Apoyar en vigilar la preservaciin de la calidad de vida, limpleza y ornato piblico.

5. Apoyar en cumplir con la programacion del patruliaje a pie

@ Iﬂﬂﬂiﬂm ﬁ imunicipalidsddehuanchaco @ﬂmun{dpﬁlﬁdﬂd‘hmm
{:':. Wi muniiuanchaco.gob. pe @n megapartesgimunihuanchaco.gob.pe @ v La Ribars N® T35 - Huanchacn
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6. Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
control de la contaminacién ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de
transportes y transito.

7. Apoyar en supervisar ¢l cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectacule, ferias, estadio, coliseo y otros recintos abiertos al pablico, incluyendo
los establecimientos hoteleros y otros de caricter comercial, social, cultural y
religioso.

8. Apoyar en el control y cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catdstrofes,

9. Apoyar en la erfentacién al vecino cuando requiera algin tipo de informacion.

10. Alertar a las Subgerencias de las dreas correspondientes sobre las edificaciones,
aceras y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi
como sobre la presencia de comercio ambulatorio, nifios, nifias ¥ adolescentes en
riesgn, v prostitucian, a fin de gue puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

11. Coadyuvar el cumplimiento de las rondas programadas con vecines vigilantes y con
agentes de servicio particular.

12. Las demas funciones gue le asigne su jefe Inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIONES DETALLE
| Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de
# Servicio Monitoreo.
* | Duracién del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o

renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal

50 L2000 (Mil Doscientos con 00/100] mensuales,

los cuales incluyen las afiliaciones de Ley ¥

negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccion

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

- Mo tener impedimento para contratar con el estado

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacidn de responsabilidades.

« Mo tener sancidn por falta administrativa vigente

« No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en & RNSSC - de SERVIR

37. SERENO MOTORIZADO

CODIGO DEL PUESTD 37 /CAS-2024 '
NOMERE DEL PUESTOD SERENO MOTORIZADOD |
UNIDAD SOLICITANTE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y |
| SERENAZGD
| PLAZAS DISPONIBLES 03
! REQUISITO MINIMOS DETALLES
| Formacidn académica,
Grado académico y/o nivel Nivel Educative: Secundaria completa
de estudio

(Bt044) 461313 {7 imunicipalidaddehuanchace (@] @municipalidsddehuanchaca
qmmnhmn:mmb.m @ mssapartesfimunihuanshaco.gob.pe @ A, La Ribora N° 725 - Huanchaco
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Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico o
Experiencha pr[l:ra:l-::, realizando funciones afines al cargo,
Ser peruanc/a de nacimiento, por naturalizacion o
por apcidn.
- No contar con antecedentes policiales, penales v
Requisitos adicionales judiciales
| - Gozar de Buen estado de Salud {(Certilicado médico],
¥ no contar con enfermedades preexistente.
| - Licencia de conducir B-11B vigente v sin restricciones. |
| Edad = e 20 a 40 afios |
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:
1. Verificar que el vehiculo menor [motocicleta) se encuentre en optimas

condiciones antes del inicio de la jornada laboral, comunicando oportunamente
la necesidad de mantenimiento y/o reparaciones mecinicas que la unidad
requiera.
5”1 1 ﬂ Verificar el oportuno abastecimiento de combustible del vehiculo menor.
i”‘ Realizar el patrullaje municipal, para efectos preventivos y disuasivos
© -/ procediendo a la Intervencién oportuna en caso de que se perturbe el orden y la
2"’ tranquilidad piblica.
4, Apoyar en la ejecucion de operaciones y selective, en apoyo de la Policia Nacional
del Perd dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.
ﬁpﬂydr en prestar auxilio y proteccion al vecindario para proteger su vida e
[n tegridad lisica.
" Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del
vecindario.
Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje utilizando una moto
asignada,
Mantener el contacto radial con la central de base ante, durante y después de

2
il

intervenciones.

9. Conducir el vehiculo menor respetando las reglas de transito establecidas por
Ley.

10, Las demds funciones que le asigne su jefe Inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
;:ﬁ:';;ﬂ Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreao.
Duracidn del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o renovacion
de acuerdo con la necesidad de servicio ¥ disponibilidad
presupuestal
@mu: 461 313 ﬂ imunicipalidaddehuanchaco @ @municipalidaddehuanchaco

(3, www.munihianchaco gob.pe  (55)

nihuanchaca.geb.pe (W) Av. La Ribera N 725 - Huanchacs
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L % HAL ) 5 5 e
§/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00,/100] mensuales, los cuale
Remuneracion Mensual | incluyen las afiliaciones de Ley y ne gociaciones colectivas 2024, |
asi como toda deducelén aplicable al contra tado baje esta
modalidad. ) ‘
Otras condiciones | Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacion o por upﬂﬁn.
esenciales del contrato. | No contar con antecedentes penales y judiciales I
i Gozar de Buen estado de Salud .

38. CONDUCTOR DE VEHICULO SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO DEL PUESTO 38/CAS-Z024 _
NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE VEHICULO DE SEGURIDAD CIUDADANA
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
PLAZAS DISPONIBLES 04
REQUISITO MINIMOS DETALLES
Y Formacion  académica
: ducativo: i L '
| crado  académico  ¥/o Nivel Educa Secundaria completa
: # | nivel de estudio N
: Experiencia
RISy o, General: Un (01) afio en el sector piblico o privado, realizando
funciones afines al cargo. _
isitos adi 1
: Requisias icionales - Ser peruano/fa de nacimiento, par naturalizacion o por opcion.
- Mo contar con antecedentes policiales, penales y judiciales .
. Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médicol, ¥ |
na contar con enfermedades pre existentes. I
. Licencia de Conducir A [1 sin restricciones y con puntaje vigente
. Conacimiento bisico en mecanica. !
Edad |
De 20 a 45 anos I
B .
CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:
1. Verificar que la unidad vehicular se encuentre en Optimas condiciones antes del inicio de

la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento y/o
reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

2. Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular

3. Realizar el patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, procediendo a la
intervencién opormina en caso de que se perturbe el orden y la tranguilidad piblica

4. Apoyar a la Policia Macional en las acciones de respuesta inmediata a ejecutar
aperaciones de patrullaje general y selective, en apoyo de la Policia Nacional del Perd
dentro de la jurisdiccion del distrite de Huanchaco,

@ n@munldplli:hddrhmndﬂ:n

Ay, La Ribera N™ T25 - Huanchato
—

() toss) 461 315
Q www. muninuanchace.gob.pé

ﬂ imunicipalidaddehuanchaca
(=) mesapartes@munhuanchace.gok.pe
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5. Mantener permanente contacto radial con la central de base antes, durante y después de
las intervenciones

6. Conducirla unidad vehicular respetando las reglas de trinsito establecidas por ley o por

reglamento,

Prestar auxilio inmediato a otros drganos o unidades orgdnicas de la municipalidad

Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato pablico.

Ciras funciones que le asigne el jefe de Seguridad Ciudadana, relacionado a sus

funciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

|

CONDICIONES DETALLES

| = .
;::i::i:id: Prestaciin del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreo. |
Duracidn del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
h renovacién de acuerdo con la necesidad de servicio y

disponibilidad presupuestal
§/. 150000 {Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los
' Remuneracién Mensual cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones

colectivas 2024, as! como toda deduccion aplicahle al
TIIAL 2 contratado bajo esta modalidad. i
'-:,'“h--i, o+ tras condiciones esenciales | - Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por
| del contrato. apcidn,
\ - No contar con antecedentes penales y judiciales
- Gozar de Buen estado de Salud

39. OPERADOR DE CAMARA DE VIDEOD VIGILANCIA

3 SL0DIGO DEL PUESTO 39/CAS-2024 _ |
F’ OMBRE DEL PUESTO OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA |

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA ¥
UNIDAD SOLICITANTE SERENAZGO
_w DISPONIBLES 03
" REQUISITO MINIMOS DETALLES s
| Formacion académica,

Grado académico y/o nivel ::E:F:i::ﬁ;fr:;;:;;a;:;a ¥/o técnicos de Computacion e |
de estudio ' s |

1
General: Un (01) afio en el sector pablico o privado
Experienci
| = desempefiado labores afines del puesto |

- Conocimiento en Ulimi;tlr:::.

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opeidn.
Requisitos adicionales - No contar con antecedentes policiales, penales y judiclales

- Gozar de Buen estado de Salud [Certificade médice), ¥ no |
[ contar con enfermedades pre existente {cdncer, diabetes, etc.)
| Edad - De 20 a 40 afios ) |

@lﬂ#ﬂ-iﬁl 33 ﬁ Jfmunicipalidaddebhuanchaco @ﬂmuﬂ]ﬂﬂﬂﬂhﬂm
q wistwLmunihuanechaco.gob. pe @ mesapartesE@munihuanchaco.gob.pe @ Ay, La fbara N® T25 - Huanchaco
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarroliar:

1. Responsable de manejar las camaras ¥ observar baterias de monitores de circuito
cerrado de televisitn u otro equipo de vigilancia en ¢l centro de control.

2. (Observar atentamente las cdmaras para detectar actividades  delictivas,
comportamientos sospechosos o inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo.

3. Los operadores de cimara de vigilancia Hevan el registro detallado de observaciones €
incidencias, algunas pueden ser escritos y otros pueden introducirse en un sistema
informativo, graban y archivan de forma segura grabaciones de video o digitales e
imagenes fijas, para su us0 como pruebas o por si precisan revisarse después de un
{ncidente.

4. Atender continuamente las quejas de los vecnos sobre hechos gue se perturbe el orden
piblico e informar al supervisor para acclones.

5, Apoyara la policla naclonal en las acclones subre informacion de registro de camaras de
video vigilancia,

& Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato y jefe superior.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del
Servicio
Duracion del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorroga o
renovacién de acuerdo con la necesidad de servicio ¥
dispenibilidad presupuestal
5/.1,500.,00 [Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los cuales
incluyen las afiliaciones de Ley v negociaciones colectivas 2024,
asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad. )
condiciones | Ser peruano/a de nacimienta, por naturalizacidn o por opcion.

fal Mo contar con antecedentes penales ¥ judiciales
e # detennrain, | Gozar de Buen estado de Salud |

Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreo,

o Remuneracion Mensual

40. VIGILANTE
| CODIGO DEL PUESTO 40/CA5-2024 —
NOMBERE DEL PUESTO bl |
SURGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y|
UNIDAD SOLICITANTE SERENAZCO |
“PLAZAS DISPONIBLES 10 |
REQUISITO MINIMOS DETALLES _
| Formacion académica, i
Grado académico y/o nivel | Estudios secundarios completos
de estudio |
(&) {oas) 461313 ) /municipalidaddetuanchaco (@) @municipalidaddehuanchaca

Qmmmnmmmmpl @ mlﬁpﬂ'hﬂmudh.mm#.ﬁi @ Ay La fibera N T25 - Huanchaco
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Exg Experiencia General: Un (01) afio en el sector piblico o
Hn privado, realizando funciones afines al cargo.

- Ser peruano/a de nacimicnts, por naturallzacion o por opcidn, |
_ Mo contar con antecedentes policiales, penales ¥ judiciales

| Requisitos adicionales . Gozar de Buen estado de Salud [Certificado médico), ¥ no |
contar oom enfermedades pre existente [cancer, diabetes, etc.) !
Edad |- De 20 a 40 afos
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales a desarrollar:

1. Revisar el area asignada al entrar a su turne.

5 permanecer en el drea asignada previamente por el encargado de turno.

3. Peribdicamente efectuar recorridos por toda su drea de labores.

4. Reportar de inmediato al supervisor a carge, actividades que alteren el orden dentro del
 4rea de labores o atenten contra el patrimenio Municipal

| 5. Mo retirarse del drea asignada hasta la entrega fisicamente al turna.

¥ 6. Controlar el acceso de personas o introduccion de vehiculos equipos y olros 3 las
instalaciones Municipales.

()| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
e i CONDICIONES DETALLES

ar,

";ﬂcf: Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreo,

2y, | Duracion del Contrato Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetns a prorroga o
| renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio ¥ |
disponibilidad presupuestal _
/. 1,200.00 (Mil Dosclentos con 00/100) mensuales, los cuales
Remuneracion Mensual | incluyen las afiliaciones de Leyy negociaciones colectivas 2024,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Otras condiciones | Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcidn,
Mo contar con antecedentes penales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud

esenciales del contrato.

41, APOYO ADMINISTRATIVO

Eﬂmsn DEL PUESTO 41/CAS-2024
' NOMERE DEL PUESTO APOYO ADMINISTRATIVO
' AREA SOLICITANTE GERENCIA DE SALUD Y SANIDAD PUBLICA |

| PLAZAS DISPONIBLES | 01 |

@waq &1 513 ﬂ jmunicipalidaddehuanchaca @ @municipafidaddehuanchaco
Qmmmunmm:rmmmpl @ mﬂmwn@mummandﬂm#.iu @ Av. L Ribers M= 725 - Huanchaco
== e = — ——— e —
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| REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
Grado acadéemico y/o
I_nir.rel de estudio

Titulo Técnico v/o egresado en la carrera técnica de
administracion

General: Tres (03] afios en el sector pablico desempefade

 Experiencia lahores afines del puesto

|

' Diplomados,

| Programas de

| Especializacion y/o

| Capacitaciones
Conocimientos de | - Ofimatica Nivel Intermedio.
ofimatica e idiomas/ | - Redacclon de Documentos.

| dialectos.

- Gestion Piblica,
- Ley de Procedimiento Administrativo General (Ley N°
27H44)

| =

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Wrincipales Funciones a desarrollar:

. Seguimiento de ingresos ¥ calida de decumentos del drea.
Actividades de coordinacién con oficinas administrativas.
Atencién al usuario sobre emisién de carnet de sanidad.
flaboracion y redaccion de documentos de la subgerencia.
Otyas funclones que le designe su jefe inmediato

CONDICIONES DETALLE

= Lugar de Prestacion del Municipalidad ~ Distrital  de Huanchaco, sede
“harvicio Polideportivo (espaldas del colegio SINAL)

Hasta el 31 de octubre del 2024, sujetos a prorrega 0
Buracion del Contrato renovacion de acuerdo con la necesidad de servicio y
" —— disponibilidad presupuestal

5/. 1,300.00 [Mil Trescientos con 00/100) mensuales,
. los cuales incluyen las afiliaciones de Lley ¥
Remuneracion Mensual negociaciones colectivas 20024, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta maodalidad.

| ~ No tener impedimento para contratar con ¢l estado

' . No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.

I _ Mo tener sancidn por falta administrativa vigente
_ - Mo haber sido dado de baja por medida disciplinaria
| en el RNSSC - de SERVIR
() 04k) 561 313 ﬂ jmunicipalidaddehuanchaco @ @municipalidaddehusnchaco

X www.munlhuaRERaco.gob.pe @ mess pArEEEMUNINUANCNAC.got. pe .@ Av. La Ribera M 725 - Huanchaco

———— == — = e — — —
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
3.1. PROCESO DE SELECCION

/' MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
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conmemaorogcian de las herolcas batallas de Junin v Ayacucho
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CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién de la convocatoria en el Sistema de Difusldn
de Ofertas Laborales v Practicas en el Sector Pdblice -
SERVIE: Portal Talento Peri:
https; / fwww.servir.gob. pe/talento-peru/

8 de julle al 19 de
julio del 2024

Unidad de Hecursos Humanos

Publicacidn v difusidn de la convecatoria en el Portal
Web Institucional ¥ en los otros medios que la entidad

09 de julioal 19 de

——m

haya previsto su difusién. lulio del 2024 | \nidad de Recursos Humanas |
entacifin de Currleulum Vitae :lnl:umen'mﬁ‘;ul‘in
sados por mesa de partes de la Municipalidad | 22 de julio 2024 de
strital e Huanchaco, ublcado en el anexo 8:00a 1:00 pm Unidad de Recursos Humanos |
lideportiva (Costado del Colegio SINAL carretera a | de 2:00 a 4:00 pm.
uanchaca)
SELECCION i

Evaluacidn de Currlculum Vitae documentzado

23 y 24 de julio del
2024

L Publicacion de los resultados de la evaluacidn del

. r".t"un'indum vitae documentado en la pigina Web

24 de julio del 2024

Comité Evaluador CAS

Unidad de Recurses Humanos

bresentacion de Reclamos i i

25 de julio del 2024
de 8:00 am a 1:00
pem

Comité Evaluador CAS

Absolucion de Reclamos

25 de julio del 2024
de 2:00 pm a 11:59
fm

Comitd Evaluador CAS

Entrevista Personal (el cronegrama de los postulantes
APTOS serd publicados en el portal Web Institucional).
Asimismo, es responsabilidad del postulante estar
presents en la hora programada,

Se solicitard el documento de identificacidn (original].

30 ¥ 31 de jullo de
2024

Comibé Evaluador CAS

Publicacifin de resultado final en e! Portal

01 de agosto del
2024

Unidad de Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcidn del Conkrato

| 02 de agosto 2024

Inicio de Labores

| 05 de agosto 2024

Unidad de Recursos Humanos

No se realizara devolucion de curriculo vitae en ninguna etapa del proceso

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se darin a
conocer oportunamente a traves del Portal de nuestra institucldn, en el cual se anunclara el nuevo
cronograma por cada Etapa de evaluacitn que corresponda.

) /municipalidaddehuanchaco

(@) Bmuricipalidaddehuanchaco
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IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
4.1. REQUISITOS PARA POSTULAR

Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccion
convocado por la Municipalidad Distrital de Huanchaco, se requiere lo siguiente:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

¢] Mo registrar antecedentes penales ni policlales.

d}] No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el reglstro naclonal de
sanciones de destitucién v despido o quienes lo estin judicialmente con
sentencia firme para el ejercicio de la profesion, para contratar con el estado.
Poseer documento MNacional de Identidad (DNI).

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con los funclonarios que ejerzan cargos directivos en
la Municipalidad.
= @) Contar con Inscripcién en el registro dnico de contribuyentes (RUC, en
) i :;_'t. condicion de ACTIVO y HABIDO).

4,2 PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION
" 1. DOCUMENTOS A PRESENTAR DE MANERA OBLIGATORIA

El expediente de los postulantes se recepcionara (en sobre cerrado], por medio de
mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, ubicado en el anexo
Polideportive (Espaldas del Colegio SINAIL carretera a Huanchace] en el plazo
previsto en el cronograma y dicho sobre debera estar ROTULADO
QBLICGATORIAMENTE consignando los sigulentes datos:

Sefiores

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAMCHACDO

COMITE DE SELECCION CONVOCATORIA N° 003-2024-MDH- D.L 1057
TRANSITORIO

NOMERE DEL POSTULANTE

(]|

DIRECCION

CODIGO DEL PUESTO AL
QUE POSTULA

AREA

N* DE FOLIOS

() loss) 461 313 ) /municipalidaddehuanchace (G} @municipalidaddenuanchace
q wanLmunihGanshace.gob. oe @ mesapartes@munihuanchace.gob.pe @ &y La Rlbera N® T25 - Huanchaco
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DESCALIFICADO.

12. CONTENIDO DE EXPEDIENTES
El expediente contendrd la sigulente documentacion de manera OBLIGATORIA:

2.1. Documentos de presentacion QBLIGATORIA

. }' i~ Los postulantes deberdn presentar su documentacién en el SIGUIENTE ORDEN:

. Ficha de resumen curricular, debidamente firmada. El postulante debera

precisar ¢l nimero de folio de cada documento presentado.

. Modelo de Indice. (Anexo N*01).

. Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente para prestar servicios

al Estado, inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e

impedimento para ser trabajador, [Anexo N*02).

d. Declaracién |urada - Registro de deudores alimentarios marosos - REDAM.
{Anexo N°03).

e. Declaracitn Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. {Anexo
No04).

f. Declaracién Jurada de no temer parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unign de
hecho o convivencia. [Anexo N*05).

g. Declaracion Jurada - Sistema de pensiones. [Anexo N®06).

h. Copia simple de Curriculo vitae documentado.

i. Copiasimple de documento Nacional de |dentidad (DNI)

j. Copla Simple del Registro tinico de Contribuyentes (RUC), en condicion de
ACTIVO y HARIDO,

ADICIONALMENTE. SOLO LOS POSTULANTES A LAS PLAZAS DE OPERARIO DE
JARDINES, SERENO MUNICIPAL, CONDUCTOR DE VEHICULO SEGURIDAD
CIUDADANA, SERENO MOTORIZADO, OPERADOR DE CAMARA DE
VIDEOVIGILANCIA ¥ VIGILANTES DEBERAN PRESENTAR OBLIGATORIAMENTE:

- CERTIFICADO DE BUENA SALUD.
(@) ioas) 561313 ) imunicipalidaddehuanchace [B) @municipaiidaddshuanchacn
Qu:r.in.umuumuiﬁ:riuﬁw @ mesapartssEmunihusnchaos.gob.pe @ Ay, La Ribers N™ TS5 - Huanchaco




" MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

“4fo del Bicentenario de lo consolidacion de nuestra Independencia y de la
conmemaracidn de las hercicos botollgs de Junin y Ayacucho”

AR LN L ETENY

DEL MISMO MODO, 50L0D LOS POSTULANTES A LAS PLAZAS DE CONDUCTOR DE
VEHICULO SEGURIDAD CIUDADANA, SERENO MOTORIZADO, DEBERAN

PRESENTAR OBLIGATORIAMENTE:

- COPIA SIMPLE DE LICENCIA DE CONDUCIR.
- COPIA SIMPLE DE RECORD DE PAPELETAS

§2.2. Documentacién de presentacion facultativa

a. En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculum vitae documentado conforme al Articulo
: 76° de la Ley N*29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, el
lll o' ' certificado de discapacidad acredita la condicion de persona con
discapacidad. Es otorgado por los hospitales del Ministerio de Salud, de
Defensa v del Interior y el Seguro Social de Salud (Es Salud). La evaluacidn,
: calificacion y la certificacion son gratuitas.
“‘ b. En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el
A documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
i) su currfeulum vitae documentado.

V. ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso consta de las siguientes evaluaciones, las cuales son de

CARACTER ELIMINATORIOQ, tendran un méximo y un minimo de puntos para su

aprobacidn, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
% MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50.00 30.00 50,00
Experiencia laboral 25.00 15.00 25.00
Experiencia académica ] 15.00 10.00 15.00 |
Cursos y conocimientos especializados 10.00 _5.00 10,00 |
ENTREVISTA 50.00 30.00 50.00
Dominio Tematico 10.00 6.00 10.00
Capacidad Analitica 10.00 6.00 10.00
Facilidad de Comunicaciin 10.00 6.00 10.00
Trabajo en Equipo 10.00 6.00 10.00
Iniciativa 10.00 6.00 10.00
PUNTAJE TOTAL ) 100% 60.00% 100.00%

@ mqm E1L ] n jmunicipalidaddehuanchaco @amunicipalidagddehuanchaco
Q) www.munihuanchaco.gob.pe () mesapartes@munthuanchaco.gobpe (9 Av. La Plbera N° 725 - Huanchacs
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Criterios de Evaluacion:

FACTORES DE INIMAT PUNTASE ASIGNADD | PUNTAIE | PLWTAIE
i EVALUACION . SEGUM MIVEL MAXIMO | EVALUADD |
Farmacian minima 18
FORBARCION requenda 15
ACADEMICA Formad on &didonal a la D I a5 pasniices
requesida ! o penabiry
PUNTAM
ExpenendaGeneral F:?“ 2 pamten
adicioral a larequerida adiciongles hasta un
EXPERIERCIA LABORAL mazimidde Jafios
GEMERAL i
Experiencia General 5
requerida en el Paril
O 1% punlos
Expertands Bpeciica sdiciorales hasta un
EXPERIENCIA LABCIRAL acdcdonal ala reguerda s Y
I ESPECEFICA, -
Experiencin Especlica 1]
-'egu!r"ﬂ:la LAl ﬂ &”l'
PLINTALR
Capadtacon adioanal a
L& méndrma requericla -
CAPACITACION b ]
Capacitaddn menima
; 5
e gue ok
PUNTAIL
PUNTAIE TOTAL

VI. EVALUACION CURRICULAR

La Evaluacion Curricular tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se
revisard los documentos presentados por los postulantes que fueron declarados en el
anexo 1, v se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la
convocataria [perfil de puesto).
Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el perfil de puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando
como referencia el puntaje otorgado en el cuadro de factores Evaluacion Curricular.

- El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta puntos (30) y el

maximo de cincuenta [50].

Hay que alcanzar los puntajes minimos, para ser declarado APTO para la siguiente fase,
Los resultados serdn publicados en la pagina WEE de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco,
En caso los postulantes no sustenten el cumplimiente de los requisitos minimos serdn
considerados como NO APTOS

@M ot ) imunicipalidaddehuanchace @ @rmunicipaidaddahuanchaco
Qmmuﬂﬁmw @ fredapartesBmunihuanchaco.gob. pi @ Ay, La Ribers N° 725 - Huanchaco
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PILIASE ALy

La documentacion debe estar debidamente ordenada, foliada correlatdvamente
empezando por el numero uno (01), a continuacidn, se detalla el correcto foliado:
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=
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TITULO PROFESIONAL / TECNICO (de eorresponder).
BACHILLER/CONSTANCIA DE CURSAR ESTUDIOS EN ULTIMOS CICLOS (de
corresponder),

CONSTANCIA DE ESTUDIOS SECUNDARIOS (de corresponder)

CONSTANCIAS ¥,/0 CERTIFICADOS DE LOS CURSOS Y /0 ESPECIALIZACIONES
SOLICITADAS DE ACUERDOD AL PERFIL, EN ORDEN CRONOLOGICO
EMPEZANDO POR LA MAS RECIENTE A LA DE FECHA ANTERIOR,

o EN LOS CAS0S DONDE SE SOLICITA CERTIFICADD MEDICO, ANTECEDENTES
PENALES Y LICENCIAS DE CONDUCIR, ESTOS SE ANEXAN DENTRO DEL
CURRICULUM DOCUMENTADO

EXPERIENCIA PROFESIONAL
o CONSTANCIAS Y /O CERTIFICADOS DE TRABAJO SOLICITADAS DE ACUERDO AL
PERFIL, EN ORDEN CRONOLOGICO EMPEZANDO POR LA MAS RECIENTE A LA
DE FECHA ANTERIOR.

A, Criterios de evaluacion

» Experiencia: Se acredita mediante la presentacidn de copia simple de
Certificado de Trabajo, Constancia de Trabajo, Resoluciones de Designacitn,

) /municipalidaddehuanchaco
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Resoluciones de encargatura y Resoluciones de Cese, Ordenes de Servicio,
Contratos y/o Adendas que contengan las fechas de inicio y fin, asf como la
descripcion de las funclones.

Las practicas profesionales también seran tomadas en cuenta como parte de la
experiencia general. Deberdn acreditar las fechas de inicio v fin. De no precisar

e SLE INIDrMacion. N Serdan Consideradas parsd JINL iy o [ iy (%
G =

» Formacion académica: Se acreditara mediante la presentacidn de copia simple
de grado académico, segin corresponda: Certificado de Secundaria Completa,
Constancia de Egreso Técnico, Diploma de Titulo Técnico, Diploma de Bachiller
o Resolucidn que elahora la Universidad confiriendo el grado académico,
Diploma de Titulo o Resolucidn que elabora la Universidad confiriendo el Grado
Académico, (segtin lo requerido en el perfil del puesto).

Cursos y/o Programa de Especializacion: Se acreditard mediante la
presentacion de copia simple de Certificados y/o Constancias correspondientes,
Los Cursos deberdn tener como minimo ocho (8] horas, las cuales podréin ser
acumulativas segan lo requerido en el perfil de puesto, con una antigiiedad no
mayor a 3 afios.

Los Programas de Especializacidn o Diplomados deberdn tener una duracidn
minima de noventa [90)] horas; y si son organizadas por disposicidn de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas, con una
antigiiedad no mayor a 5 afios.

B} ENTREVISTA PERSONAL

Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto, conocimientos y
profundizar aspectos de la motivacion, compromizse y habilidades del/la postulante
en relacién con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/fas
postulantes considerados Aptos/fas en la evaluacidn curricular.

El puntaje minime aprobatorio para esta fase es de TREINTA (30) y el maximo de
CINCUENTA [50) puntos. Tomando en cuenta que el puntaje asignado para cada
item de evaluacion consignados en la descripcidn es minimo de 6 puntos y maximo
de 10 puntos.

La ejecucion de la Entrevista Personal serd efectuada por el Camité de Seleccidn de
lia Municipalidad Distrital de Huanchaco de manera presencial en el Auditorio de la
Entidad edil.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal serd comunicado en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

(B to44) 461 313 € imunicipalidaddehuanchaco (O] @municipaidaddehuanchace
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Se considerars el tiempo de tolerancia de cinco [5) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se
presenta, no podra participar en la Entrevista Personal.

B) RESULTADO FINAL

Para ser declarado como ganador el pustulante debe obtener el puntaje minimo de

7% los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de
' seleccidn.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccidn y
contratacion y obtenido el puntaje mds alto serd considerado "GANADOR" de la
——— convocatoria, y segin el nimero de posiciones convocadas.

f il - '_:"Ll.‘:s postulantes que aprueben todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje
3  “minimo ¥ no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo
\i AN 4l orden de méritos.

VIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos

¢} Cuando cumpliendo con los requisitos minimos, los postulantes no obtengan
el puntaje minimo final para ser seleccionado.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccidon
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniclado el proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales,
¢) Otras razones que la justifiquen.

VIIL LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a. la dncument&{:mn que presente e pustu!ante Llehe ST lul.h.lg_}'_ﬂn

() loss) <61 313 {3 imunicipaiidsddehuanchaco
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b. Se descalificara al postulante gque omita yfo no consigne correctaments la
informacidn requerida en los documentos de la convocatoria; asi como, aguellos
que maodifiquen [os anexos de la presente Convocatoria CAS.

c. Segin Ley N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en
original. Tratandose de estudios realizados en el extranjero v de conformidad
con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General,
sefialan: que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos
que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose
comao lnico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente,

d. En la etapa de evaluacion curricular se tendra en cuenta lo siguiente:
Experiencia:

- Experiencia General: Se entiende como la cantidad total de afios de
experiencia laboral, sea en el sector piblico o privado. El tiempo de duracion
de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector
piblico, y Gnicamente se podrd validar el dltime afio de pricticas pre
profesionales desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N2 1401, que
aprueba ¢l Régimen Especial que Regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Publico.

Experiencia Especifica: Segin lo solicitado en el Perfil del Puesto. Forma
parte de la experiencia general.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de
inicio ¥ fecha de fin del tiempo laborado.

e. En relacion a las bonificaciones establecidas de acuerdo a Ley, se debe tener en
Cuenta lo siguiente:

Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1
del articulo 48 de la Ley N® 29973, las personas con discapacidad que cumplan
con los reguisitos para el cargo vy hayan obtenido un puntaje aprobatorio,
obtendrin una bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa
de evaluacion, que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante gue haya
acreditado dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado [mediante la
copia de! carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal
bonificacion.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo con lo
establecido en el articulo 4" de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 330-

O wwivmunihuanchaco.gobpe (2] mesapartes@muninuanchaco.gob.pe () Av. La Ribera M* 725 - Huanchaco
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2017-SERVIE-PE, obtendrin una bonificacion del 10% sobre el puntaje final, (de
conformidad con la Ley N° 29248) aquellos postulantes que acrediten ser
licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto, ¢l postulante que haya acreditado
dicha condicion en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del
documento oficial emitide por la autoridad competente que acredite su
condicin de Licenciade de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

La omisién en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el
expediente de postulacién no dard derecho a la asignacion de la referida
bonificacion ni podrd ser materia de subsanacion alguna.

IX.- SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS N° 003-
2024-MDH -para efectos de la suscripcidn y registro de Contrato Administrativo

e de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:
P b % a) La Unidad de Recursos Humanos se comunicard con el/la GANADOR/A, para
f ! 5 solicitar 1a presentacién de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae

/| para la suscripcion del contrato.

¢ b) Encasoen esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o
adulterada, deteccién de algin impedimento para contratar con el Estado, se
procederd a llamar al siguiente postulante segun orden de mérito considerado
accesitario/a.

| ©) Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

 X. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) Sialgin postulante considerara que el area de Recursos Humanos o el Comité de
Proceso de Seleccién hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca
o lesione un derecho o interés legitimo, podrd presentar ante dicho Grgano un
recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucién o traslado al Tribunal
del Servicio Civil segin corresponda.

h] El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo de hasta (10] dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

¢] Los recursos de impugnacion (reconsideracidn y apelacion), se interponen dentro
de los quince {15) dias habiles computados desde el dia siguiente dela pu blicacian
del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacién del resultado final
o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacidn de los resultados finales
del proceso. La interposicidn de los mencionados recursos no suspende el proceso
de seleccidn ni el proceso de vinculacidn.

(©) (044) 461333 ) imunicipalidaddehuanchaco (O) @municipaligaddohuanshaco
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XL DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. - Los postulantes que hagan uso del trifico de influencias, a través de algan
funcionario, servidor piablico, y de los miembros de la Comision de Evaluacidn, seran
separadoes automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles y penales que hubiere lugar, conforme a Ley.

Segundo. - Los postulantes que presenten documentos falsos o fraguados o
adulterados, seran eliminados autométicamente del proceso y denunciados ante el
Ministerio Piblico para las investigaciones pertinentes, aun cuando hayan sido
declarados ganadores o ya estén laborando, en cuyo case se declarara nulo el
contrato.

rcero. Cualquier otra disposicidn no prevista en las presentes bases seran
sueltas por el comité de evaluacion,

Eoss) ca1 313 £ /municipalidaddehuanchaco @municipafidaddehuanchaco
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FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

SEND | M | F | ESTADOCIVE

NE CELULAR
TIENE ALGLNA

_DECAPACIDAD
DETALLE DELA

DISCAPACIDAD

MO

FECHA DE OBTENCION DF CONSTANCIA FOLIO |
JCERTIFICADG, TITULD,GRAD I

Il. FORMACKON PROFESIONAL

DENOMINACISN DELDIPLOMADO O ESPECALIZACION NOMBRE DE LA INSTITLCIN T‘

{*] Sefialar cuando se presents & curriodo documestado
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L EXPERIENCIA
&) EXPERIENCIA GENERAL
EMPRESA/ ENTIDAD
AREAS UNIDAD ORGANICA
CARGD/PUESTD
FECHA DE FECHA
PUBLICD PRIVADD INICION DEFIN
“' c EMPRESA/ ENTIDAD
" AREA/ UNIDAD ORGANBCA
\- : "'é CARGOJPUESTD
FECHA DE FECHA
PUBLICDH PRIVADD INICION DEFN
EMPRESA/ ENTIDAD
AREASUNIDAD DRGANICA
CARGO/PUESTD
FECHA [ FECHA
PUBLICEO PRIVADO INICION D€ FIN
I] EMPERIENCIA ESPECIFICA
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD DRGANICA
CARGO/PUESTD
FECHA DE FECHA
PUBLICT PRIVADD INICION IDEFIN
EMPRESA ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/FUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICS PRIVADD INICION LEFIN
FiEMLA DEL POSTULANTE
(T (044} 461 373 ) imunicipatidaddehuanchaco @muricipalidaddehuanchaco
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ANEXO N° 01
MODELO DE INDICE
PROCESO CAS N° 003-2024-MDH
PUESTO AL QUE POSTULA: -

UNIDAD ORGANICA:

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL DE

PUESTO (DETALLAR SEGION DOCUMENTO _QUE ACREDITA, SE
REQUISITOS DEL PUESTO AL QUE UBICA SEGUN N® DE FOLIOS
POSTULA)

(*) El postulante deberd precisar el (los] numero(s) de folio (s) de su propuesta
donde encuentra determinado documenta,

Lugar y fecha,
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ANEXO N2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI
JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

Yo identificado/a con DNl N®
domiciliado en ; al amparo de lo dispuesto en los articulos 417 y 42°

e la Ley N® 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARQO BAJO JURAMENTO, no tener:

1. Imhahilitacion administrativa vigente para prestar servicios al estado, conforme
al Registro Naclonal de 5anciones de Destitucion y Despido - RNSDD

d gg .4 2. Inhabilitacién Judicial vigente para laborar en el Estado,
7 A

! '._. ?;' 3. lmpedimento para ser Trabajador{a), expresaments previstos por las
'.'f"r disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Inhahilitados mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimentos
previstos en el presente documento, acepto mi descalificacion automdtica del
proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin
perjuicio de las acciones que correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en el Articulo 411 del cddigo penal, que establece el Coadigo Penal, que
establece pena privativa de libertad de hasta (4) aflos, para los que hacen, en un
procedimients administrativo, una falsa de presuncion de veracidad establecida por

ley.

Lugar y fecha,
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ANEXON"3
DECLARACION JURADA - REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROS0S
- REDAM
Yo, identificado(a) con D.N.L N®

con domicilio actual en

DECLARO BAJD JURAMENTO:
e, en virtud a lo dispuesto en el Artfeulo 10° de la Ley N28970:

ﬁﬁw
' - .
¥ [ 1 NO me encuentro en el registro de deudores alimentarios morosos.

[ ] SI me encuentro en el registro de deudores alimentarios morosos,

Por lo que; autorizo para que se descuente por planilla el monto de la pensidn
P u mensual fijada en el proceso de alimentos, para la cual la oficina correspondiente de
; “%  la entidad comunicara al Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM la
: *Jla' respectiva autorizacion dentro del plazo de tres (03] dias habiles.

higar v fecha,

FIRMA

(&) (044} 461 313 ) imunicipatidaddehuanchaco [B) @municipalidaddenuanchaco
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ANEXD N® 4
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
NI JUDICIALES (LEY N729607)
.
Yo identificado con DNI N®
- estado civil con domicilio
En el Distrito Provincia______ Departamento

& DECLARO BAJO JURAMENTO: (indicar 51 o NO donde corresponda, no marcar con un

Tener antecedentes Penales [ ]
,Tener antecedentes Judiciales [ ]

ener antecedentes Policiales | ]

Lugar y fecha,

FIRMA

() ioss1 <61 313 ) imunicipalidaddehuanchaco @municipalidaddehuanchaco
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ANEXO N° 5

DECLARACIGN JURADA DE NO TENER PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO
DE CONSANGUINIDAD, SEGUNDO DE AFINIDAD, POR RAZON DE MATRIMONIO,
UNION DE HECHO O CONVIVENCIA.

. 1o, identificado(a) con D.N.L N®
" Wcon domicilio actual en

fDECLARD BAJO JURAMENTO:
1. _ Mo tener proceso judictal abierto por determinacion de responsabilidad.

" 2. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en la
Municipalidad. (Articulo 1° de la Ley 26771), modificada por Ley N® 30294 - Los
funcionarios, directivos y servidores publicos, y/o personal de confianza de las
entidades y reparticiones piblicas conformantes del Sector Pablico Nacional, asi
como de las empresas del Estado, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir 3 otro a hacerlo
en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razdn de matrimonio, union de hecho o convivencia.

Segundo de afinidad, por razon de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

Extiéndase la prohibicién a la suscripcién de contratos de locacion de servicios,
contratos de consultoria, v otros de naturaleza similar).

3. No tener sanclén vigente segin Registro de Inhabilitados para contratar con el
Estado.

4. Declaro que gozo de buena salud.

Ratifico la weracidad de los declarado, sometiendome, de no ser asi, a las
correspondientes acclones admlinistrativas v de Ley.

Lugar v fecha,

FIRMA
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ANEXON® B
DECLARACION JURADA - SISTEMA DE PENSIONES
Yo, identificado(a) con DUN.L N®
con domicilio actual en

DECLARD que:
1. Deseo permanecer en el sistema nacional de pensiones | )
2.  Me encuentro actualmente afiliado a una AFFP: AFP( )

3. No estoy afiliado a ningin sistema de pensiones y voluntariamente deseo
| afiliarme al: Sistema Privado de Pensiones (AFF)

Sistema Nacional de Pensiones [ONF)

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

Lugar y fecha,

FIRMA

HUELLA
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