PROCESO CAS N° 003 - 2026 - MPH

BASES PARA LA CONVOCATORIA POR NECESIDAD TRANSITORIA PARATA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

L ANTECEDENTES:
Contratar los servicios de profesionales, técnicos y operativos para las diferentes plazas para que
brinden un buen servicio a la poblacion, de parte de la Municipalidad Provincial de Huancané, en el
marco del Decreto Legislativo N° 1057 y sus modificatorias, que autoriza a las entidades de la
administracion publica a contratar servidores civiles bajo el régimen del contrato administrativo de
servicios de NECESIDAD TRANSITORIA, personal que retina los requisitos y perfil establecido
para ocupar los puestos vacantes en el afo fiscal 2026.

IL GENERALIDADES:

2.1 PUESTOS

N° DEPENDENCIA CARGO MONTO

1 | OFICINA GENERAL DE JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD | 2,800.00
ADMINISTRACION

2 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ABOGADO 2,200.00

3 | OFICINA DE TESORERIA CAJERO 1,800.00

4 | GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y 2,300.00
ECONOMICO ' CIRCULACION VIAL

5 | GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE DESARROLLO 2,300.00
ECONOMICO PRODUCTIVO, COMERCIAL Y MYPES

6 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY |SUB GERENTE DE LIMPIEZA PUBLICAY | 2,300.00
SERVICIOS MUNICIPALES PARQUES

2.2. BASE LEGAL

a.  Ley N°32513 Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.

b.  Ley N° 29849, ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N* 1057 y otorga derechos Laborales.

c.  Decreto legislativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en materia de gestion de

recursos humanos en el sector publico ante la emergencia sanitaria ocasionada por COVID-19.

[ \ d.  Decreto legislativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

. Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto tGnico ordenado de la ley N° 27444.

f. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacion del manual de perfiles de puestos - MPH

g Resolucion de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la
“guia metodologica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicables a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

h.  De mas disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
servicios.

i.  Ley3l3l Ley Que Establece Disposiciones Para Erradicar la Discriminacion en los Regimenes
Laborales del Sector Publico (Primer y Tercer Parrafo) del Articulo 4° y sus disposiciones
complementarias modificatorias.




IIL PERFILES DE PUESTOS

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL ;

SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Unidad orgénica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol JEFE DE CONTABILIDAD

Nivel / categoria -

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

{Cadigo del puesto -

N° de posiciones del puesto -

Dependencia jerarquica -

Grupo de servidores al que
reporta

/ SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econémicos, financieros y patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema

4 Nacional de Contabilidad.

Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la entidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicién, registro y procesamiento de los hechos econémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y
presupuestarios, e informacién complementaria con sujecién a sistema contable.

2
3
4 Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las dependencias y entes correspondientes.
5

Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de Administracién Financiera de los Recursos Publicos (SIAF-RP).

Supervisar el cumplimiento de la rendicién de cuentas por parte del alcalde, para la presentacién de informacién y andlisis de los resultados presupuestarios,

6 financieros, econémicos, patrimoniales, asf como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicios fiscal ante la Direccién General de
Contabilidad Publica.
7 Ejecutar, controlar y supervisar el registro unico del devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF-GL), asi como la contabilizacién de la

informacidn financiera.

Efectuar las coordinaciones con las unidades competentes de la municipalidad, para el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian por diversos
conceptos, Impuestos (SUNAT), aportes (AFP o ONP, ESSALUD) y retenciones judiciales y/o legales.

9 Coordinar con la comisién de toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencis, al cierre de cada ejercicio presupuestario, en coordinacién con la Oficina de
Abastecimiento y Control Patrimonial.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente[:]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
[JEegresado(a) [IBachiler [ X]Titulo/Licenciatura si[X] No[_]
Incompleta Completa
[ |Primaria D) ¢ Habilitacién
- Secundaria . . . . " profesional?
P Titulo Profesional otorgado por universidad de Contador o afines . X
T§cn{ca por la formacién. S' NOI_—_J
Técnica
Universitaria X

I:] Maestria [:] Egresado |_____| Grado

D Doctorado |:] Egresado |__—, Grado




CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Tener conocimiento en contabilidad general, contabilidad gubernamental, legislacion, estados financieros, Contrataciones y adquisiciones con el estado

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestidn Publica, y/o contabilidad gubernamental, auditoria, sistema integrado de administracién financiera SIAF-SP.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplicg  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés
Hojas de célculo Quechua
Programa de Otros (Especificar)

oficce

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

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

03 Afos

Experiencia laboral especifica

=4 |A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

03 afios en el sector pliblico o privado, de los cuales 02 afios en el sector publico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio en el cargo

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

’ ';/;(HABILIDADES O COMPETENCIAS

]Adaptabllldad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

Experiencia de 01 afio en control previo - experiencia de 01 afio en elaboracién de los estados financieros, de periodos intermedios y anuales segin
directiva que emite la Direccién General de Contabilidad PUblica.

MONTO: 2,800.00




' FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION
Organo OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Unidad organica OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol -

Nivel / categoria -

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto ABOGADO

Cadigo del puesto =

N° de posiciones del puesto -

Dependencia jerarquica -

Grupo de servidores al que
reporta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

Evaluary coordinar el trdmite de los expedientes administrativos disciplinarios apoyando y orientando a los érganos instructores y/o sancionadores en

1 concordancia con la Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la Ley N° 30057, Ley del servicio civil

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los deportes que provengan de la propia entidad, guardando las reservas del caso, los mismos que

deberan contener, como minimo, la exposicidn clara y precisa de los hechos.

Elaborar proyectos de resoluciones, cartas u otro acto de inicio de procedimiento disciplinario de morgafio instructores y érganos sancionadores de
corresponder.

Elaborar los informes de pre calificacion (suspensién, amonestacién, destitucidn, archivo, no ha lugar, inaplicabilidad de las normas, no competencia y
prescripcién).

Elaborar los informes corriendo traslado de apoyo a drgano instructor y sancionador debidamente fundamentado.

Elaborar los documentos como: informes, memorandum, oficio, cartas u otros documentos necesarios para requerir y/o remitir informacién a las diferentes
dreas de la MPH.

Informar sobre los estados de las denuncias o reportes a solicitud de la oficina de Recursos Humanos.

Custodiar los documentos administrativos.

Efectuar la pre calificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las investigaciones realizadas.

Realizar las notificaciones necesarias que le sean delegadas de forma expresa por las autoridades del PAD, con el propésito de garantizar la efectividad de las

Crear y administrar un registro Unico de sanciones.

Remitir a la procuraduria municipal denuncias o reportes que le fueren competentes.

Otras funciones inherentes al cargo y/o encomendadas por su jefe inmediato y que sean de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal PermanenteD

' |SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?
[ JEgresado(a) [JBachitler [ X]Titulo/Licenciatura siX] No[_]
Incompleta Completa
[ ]Primaria D) ¢ Habilitacion
| |Secundaria profesional?

[ |Tecnica Abogado Si No[ |
[ |Técnica

Universitaria X

I:] Maestria :] Egresado I:] Grado

D Doctorado |:| Egresado :] Grado

L4



CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Conomiento en Derecho Laboral, Derecho Administrativo y/o Ley del Servicio Civil - Conocimiento en normas del sector publico y afines.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Derecho Administrativo, Gestion Publica, Procesos Disciplinarios (Ley 30057) o similares.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplicg _ Bésico Intermedio | Avanzado DIALECTO  No aplicq _ Basico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
A X Otros (Especificar)
;{CD ‘:\D\;’Q Ioficce _ X Otros (Especificar)

YA Otros (Especificar) Observaciones:

by é-” @, % Otros (Especificar) '

12

A5G\ B,OS + / [EXPERIENCIA

\ ANCP\é@ Experiencia laboral general
. g Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
01 Ao
Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
06 meses de experiencia en funcién o materia, en el sector publico y/o privado.
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
- 03 meses de experiencia en el sector plblico (Deseable en oficinas del PAD).
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector ptiblico:
) \\J N\ *Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.
' o
w

+

QN/"{ HABILIDADES O COMPETENCIAS
o

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 2,200.00

Y



FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION
Organo R

Unidad organica OFICINA DE TESORERIA

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol -

Nivel / categoria -

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto CAJERO

Cadigo del puesto -

N° de posiciones del puesto -

Dependencia jerarquica -

Grupo de servidores al que
reporta

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
Recaudar y captar los fondos publicos, en base a los recibos de tasas, contribuciones, arbitrios, derechos, multas entre otras obligaciones de los ingresos propios de la

1 Municipalidad.

Consolidar diariamente el recibo de ingresos propios de la Municipalidad.

Apoyar cuando asi lo ordene el pagador, sobre clasificacion de los ingresos propios para depositar en el Banco en las cuentas aperturadas.

Recibir las papeletas de depdsito del Banco de la Nacién, tanto para cuentas corrientes o cuentas de capacital de ingresos propios.

Consolidar el recibo de ingresos por concepto de transferencias de fondos del tesoro publico a favor de la Municipalidad.

Colaborar con la informacién contable de ingresos y gastos ejecutados, en base a los libros bancos y caja.

Custodiar los fondos publicos recaudados, asi como los valores en existencia como son las denominadas especies valoradas.

Otras funciones asignadas por el/la jefe(a) de la Oficina de Tesoreria, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o érea.

© ® N O U A WN

=
o

11

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanentelj

SECCION; REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?

{__—]Egresado(a) ‘:IBachiller Titulo/Licenciatura SID No|:]
Incompleta Completa .

[ |Primaria D) ¢Habilitacion
| |Secundaria Técnico Superior completo y/o Universitaria Completa. profesional?

| |Técnica Bachiller y/o Titulado en las carreras de Contabilidad, sil_] No[]
| X |Técnica X Administracion o afines a la formacién
Universitaria X

[Imaestria [Jegresado  [__]Grado

I:] Doctorado :] Egresado |:] Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Conocimiento en cierre de caja, clasificacion de los ingresos propios y ofros relacionados al area.

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Cierre de caja y otros relacionados al rea.

g



C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

Experiencia laboral general

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

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplicg  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO  No aplicg  Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
oficce X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ; .
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

01/afo.

Experiencia laboral especifica
. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

E

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

06 meses en el sector publico o privado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

06 meses en el cargo.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

= [Adaptabilidad, analisis, atencién, control, planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden
=

- REQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 1,800.00

(N



FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad organica SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol -

Nivel / categoria -

uesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

Cadigo del puesto -

N° de posiciones del puesto -

Dependencia jerarquica -

Grupo de servidores al que
reporta

—~ SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
Coordinar y proponer las normas, politicas y estrategias para gestion del trénsito, circulacién y transporte publico en el émbito de la Provincia de Huancanég, en
concordancia con normas sobre la materia

Programar, dirigir, evaluar y controlar a los vehiculos que prestan el servicio Plblico de Transporte de pasajeros en la Provincia de Huancané, a fin de que retnan los
requesitos minimos y necesarios de transitabilidad y seguridad vehicular.

3 Supervisar y promover el mantenimiento de los sistemas de sefializacién y semaforos, regular el trénsito urbano de peatones y vehiculos.

4 Normar, regular, organizar y promover la utilizacién de vehiculos menores en la circunscripcion, otorgando licencias, concesiones y permisos para los mismos.
Elaborar los estudios a fin de otorgar las correspondientes licencias, autorizaciones y concesiones, mopdificaciones y ampliaciones de rutas, para el transporte de

5 pasajeros y para la prestacion del servicio publico de transporte provincial de personas, asi como regular el transporte de carga e identificar las vias y rutas establecidas
para tal objeto.

6 Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.
Emitir licencias de conducir de vehiculos menores en las distintas categorias: B-IA, B-IB, B-IIC. Estableciendo los requisitos que corresponde conforme a la

7 normatividad vigente.

8 Custodiay trémite administratiovo de vehiculos que se encuentran con orden de internamiento al depésito de la Municipalidad Provincial de Huancané.

9 Registro de papeletas de infraccién al Sistema de Registro Nacional de Sanciones y Conductores Capacitados.

10 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

11

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicaciéon (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal PermanenteD

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢Colegiatura?

! l___| Egresado(a) l:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si No':]
ii Incompleta Completa
{ [ |Primaria D) ¢ Habilitacion

‘ - Secundaria Técnico superior compleo o Universitaria completa. profesional?

i Técnica Titulo profesional en las carreras de Economia, Abogado, Ciencias Si NOD

Técnica X Administrativas, Ingenierias o afines por la formacién.
Universitaria X

[:]Maestria :}Egresado |__—|Grado

|:| Doctorado [:] Egresado D Grado

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Conocimiento en seguridad vial y Sistema de transporte y su normatividad y relacionadas al area.




B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en Seguridad Vial y en Sistema de transporte y su normatividad y relacionados al &rea.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplicg  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO Noaplicg Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
oficce X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) ) )
Otros (Especificar) Observaciones:
EXPERIENCIA

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

03 afos.

¢ |[Experiencia laboral especifica
f|A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

03 arios en el sector publico o privado, de los cuales 02 afios en el sector publico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio en el cargo. :

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

: ~N/HABILIDADES O COMPETENCIAS

A
*s|Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden

7|REQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 2,300.00




FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

Unidad organica SUB GERENCIA DE DESARROLLO PRODUCTIVO COMERCIAL Y MYPES

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol

Nivel / categoria -

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto SUB GERENTE DE DESARROLLO PRODUCTIVO COMERCIAL Y MYPES

'y Cédigo del puesto -

&

Dependencia jerarquica -
Grupo de servidores al que
reporta

{ N° de posiciones del puesto -

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

9

10
11

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular y proponer normas para promover el desarrollo empresarial, comercial de productos, mercados y servicios, en concordancia con las normas nacionales sobre

la materia.

Ejecutar acciones de promocién orientadas a mejorar la productividad y competitividad de las empresas de las zonas urbanas y rurales de la provincia.

Concertar con organizaciones del sector publico y privado de su jurisdiccion sobre la elaboracién y ejecucién de programas y proyectos que favorezcan el desarrollo

econémico.

Fomentar la creacién, formalizacién y el desarrollo de micro y pequefia empresa y del empleo en la zona rural y urbana.

Realizar programas de apoyo a los productores y pequefios empresarios a nivel de la provincia, en coordinacién con la municipalidades distritales y las entidades
publicas y privadas de nivel regional y nacional.

Organizar, controlar y evaluar las actividades del Mercado de Abastos, Plataforma Comercales, el Comercio Ambulatorio y funcionamiento del Camal Municipal.

Ejecutar medidas desinadas a controlar la especulacién, adulteracion y acaparamiento y falseamiento de pesas y medidas conforme a la normatividad vigente y normas
de calidad de alimentos.

Otorgar licencias para la apertura de establecimientos comerciales, industriales y de servicios.

Fiscalizar las actividades econémicas con el fin de verificar el cumplimiento de las obligaciones de |0s titulares de las licencias de funcionamiento.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o area.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Perrnanente|:]

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢ Colegiatura?

I:]Egresado(a) DBachiller Titulo/Licenciatura Si No|:]
Incompleta Completa

[ ]Primaria D) ¢Habilitacion

- Seeunasiia Titulo profesional otorgado por una universidad de Economia profesional?
Técnica P gece ' si[X] No[ ]

Técnica Administracion o afines por la formacion.

Universitaria X

l:] Maestria :l Egresado |:| Grado

[:] Doctorado [:] Egresado l::] Grado

—



.. CONOCIMIENTCS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto

Conocimientos de las tcnicas y herramientas de la gestion empresarial.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

ICursos en Legislacion empresarial, tecnologias de la informacion y relacionados al drea.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

eriencia laboral general
Iadique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplicd  Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO [No aplicg  Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
oficce X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) . .
[etros (Especificar) Observaciones:
PERIENCIA

V;B.w [oFafios.

$/3 ANC,@%XQeriencia laboral especifica
/ " A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

/ |

/ B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|03 afios en el sector publico o privado, de los cuales 02 afios en el sector plblico.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|01 afio en el cargo.

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

[Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

REQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 2,300.00




~ FORMATO DEL PERFIL DE PUESTO BAJO EL REGIMEN DEL SERVICIO CIVIL

SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

Unidad organica SUB GERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA Y PARQUES

Grupo de servidores civiles -

Familia de puestos -

Rol -

Nivel / categoria -

Puesto tipo -

Subnivel / subcategoria -

Nombre del puesto SUB GERENTE DE LIMPIEZA PUBLICA Y PARQUES.

t|Codigo del puesto -

N° de posiciones del puesto -

Dependencia jerarquica -

Grupo de servidores al que
reporta

e SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Asegurar la adecuada limpieza de vias, espacios publicos, la recoleccién y transporte de residuos sdlidos.

Desarrollar acciones de educacion y sensbilizacidn dirigida hacia la poblacién en general, para una gestion y manejo de los residuos sélidos eficiente, eficaz y sostenible,
B enfocada en la minimizcidn y la valorizacién.

Reportar a través de la plataforma del Sistema de Informacién para la Gestién de los Residuos Sélidos - SIGERSOL. La informacion solicitada por el Ministerio del
: Ambiente relativa a la gestién de los residuos.
4 Programar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de gestion de residuos sélidos desde la recoleccion, limpieza, transporte y disposicion final.
Gestionar e implementar las medidas de proteccion necesarias (capacitacion, equipos, vestimenta, entre otros), a efectos de resguardas los derechos e integridad de las
personas involucradas, en los servicios de limpieza publica.

Administrar y proponer estrategias para la éptima operatividad y funcionamiento de la planta de tratamiento y disposicion final de los residuos solidos.
Promover, difundir y realizar campafias de forestacion y reforestacion, a fin de contribuir a la descontamientacién.

6
7
8 Establecer y ejecutar las acciones para la recuperacién y ampliacion de espacios destinados a parques y jardines y dreas verdes.
9 Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Is funciones del cargo estructural y/o area.

11

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal Permanente|:|

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos  |C) ¢ Colegiatura?
§ D Egresado(a) I:] Bachiller Titulo/Licenciatura Si No[:]
E ! Incompleta Completa
E = zggjanr:jaaria Técnico superior compleo o Universitaria completa. D:O?;?:'m;cmn
i Técnica Titulo profesional en las carreras de Ingenieria ambiental o P S,a"\‘ l:]
\ Técnica X Sanitaria, Ciencias Bioldgicas, Ciencias Administrativas, y afines al ' 9
\ Universitaria % area profesional.
I: Maestria Ij Egresado [:] Grado
I:I Doctorado :l Egresado |:| Grado
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto
Conocimiento en medio ambiente y relacionadas al area.




B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Cursos en gestion ambiental y residuos solidos y relacionados al area.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplic Basico Intermedio | Avanzado DIALECTO [Noaplicg Basico Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de X Otros (Especificar)
oficce X Otros (Especificar)
Otros (Especificar; .
Otros EEsSecificarg Observamqnes:

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

X.[02 afios

Experiencia laboral especifica

> #A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

02 afios en el sector publico o privado.

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

01 afio en el cargo.

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, analisis, atencion, control, planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden

JREQUISITOS ADICIONALES

MONTO: 2,300.00




DURACION

SERVIR y pagina web de la Municipalidad Provincial Huancané

Recursos Humanos y
'| Soporte de tecnologias
de la Informacién

PLAZO DE DURACION
INICIO 04 de Junio de 2026 TERMINO | 31de Agosto de 2026
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPA AREA RESPONSABLE | CRONOGRAMA
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el portal de Talento Pert - | Subgerencia de | Del 18 de Mayo al 29 de

Mayo del 2026

SELECCION

-Presentacion de Curriculum Vitae documentado y Anexos
-La recepcion del CV documentado y de los anexos se realizara
olo mediante recepcion en Mesa de Partes y Tramite
ocumentario de la Municipalidad Provincial de Huancané, en el
"#horario de 08:00 a.m. hasta 16:00 p.m.

-La presentacién del CV documentado y los anexos, sera de
acuerdo a lo sefialado en el instructivo para la presentacién de
documentos en la Etapa Curricular de las Bases del Proceso.

Comité de Seleccion

29 de '
Mayo de 2026 (Gnico dia

Evaluacion de los Curriculum vitae documentado

Comité de Seleccion

01 de Junio de 2026

2%Publicacion de resultados de evaluacion curricular

Comité de Seleccion y
Soporte de tecnologias
de la Informacién

01 de Junio de 2026

/| Presentacion de reclamos y Absolucién de reclamos (hora 8:00
am. hasta las 12:00 am. por mesa partes)

Comité de Seleccion

02 de Junio del 2026.

Humanos

Entrevista Comité de Seleccion 03 de Junio 2026.
-La entrevista se llevara a cabo en el Salon Consistorial, segun se
indique en la Publicacién de candidatos aptos para entrevista
personal. (hora; 09:00 am. hasta concluir)
-Deberén portar su DNI en original.
Publicacion de resultado final (pagina web de la Municipalidad | Comité de Seleccién y | 03 de Junio 2026.
Provincial de Huancané) Soporte de tecnologias
de la Informacion
Adjudicacion de plazas (hora 8:00 am) Oficina de Recursos | 04 de Junio 2026.

Suscripcion y Registro del contrato

Oficina  General de
Administracion/Oficina
| de Recursos Humanos

Dentro de los cinco dias
hébiles después de ser
publicados los resultados
finales.




VL ETAPA DE EVALUACION

Evaluaciones Peso Subcategorias Especificaciones
Evaluacion curricular a. Experiencia. 1. Se verifica el cumplimiento de los
y Anexos 50 % b. Formacion académica, requisitos minimos exigidos para el
grado académico y/o puesto.
nivel de estudios. 2. puntaje minimo aprobatorio es 40 puntos
c. Cursos o estudios de y el maximo 50.
especializacion. 3. El puntaje total se obtiene promediando

los puntos asignados en cada campo que
compone el formato de evaluacion

curricular.
4. Etapa Eliminatoria.
Entrevista personal 50 % a. Entrevista personal 1. El puntaje minimo aprobatorio es 40

puntos y el maximo es 50.

2. El puntaje total se obtiene promediando
los puntos asignados en cada campo cque
compone el formato de entrevista.

AN
R

eso total 100%

VII. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

RUBROS A EVALUAR _
Descripcion de Rubros Puntaje | Min | Max Puntaje
: total
1. Experiencia laboral general (Obligatorio) 8 10
Cumple con el minimo requerido 8
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 2
. Experiencia especifica en la funcion y/o materia 8 10
(Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 8
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 2

. Experiencia especifica en el Sector Publico

Cumple con el minimo requerido. 8 8 10
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 2
Formacion académica (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. g 8 10
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido - - 2
. Cursos y/o programas de especializacion (Obligatorio) 8 10
Programas de especializacion y/o cursos afines a las
funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil | 8
del puesto.
\ Cuenta con mas de 2 programas o curso adicional al minimo | 2
' requerido.

40 50
Nota. Si, el postulante cuenta con adicional (en experiencia laboral, formaciéon académica o cursos y
capacitaciones) a los requisitos minimos requeridos, se sumara al puntaje minimo hasta con 2 puntos o 4
puntos en caso de capacitaciones o especializaciones.




VIII. CRITERIOS DE EVALUACION DE ENTREVISTA

CRITERIOS Puntaje Puntaje Puntaje

Minimo Maximo total

1. Aspecto personal

Apariencia personal (atuendo de acuerdo al 8 10
cargo)
Expresion y seguridad 8 10

2. Conocimientos técnicos del puesto

Conocimiento sobre el puesto 12 15

) Conocimiento profesional . 12 15
3\

:2 f 40 50

: HU, ol - 5

ANy }7 Nota. Si, el postulante no cuenta con el atuendo de acuerdo al cargo o no tenga la seguridad o carezca de
/" expresion se disminuira el puntaje maximo, lo mismo ocurre con los conocimientos técnicos del puesto,

-Ademas se solicitara la participacion de las areas usuarias en esta etapa y que tendran el voto dirimente.

IX. DE LAS BONIFICACIONES

1. Encaso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo
acredite. (Bonificacion del 109 sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

2. En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. por el
CONADIS que lo acredite. (Bonificacion del 15% del Puntaje Final obtenido). De conformidad con la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza la modificacion del
articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 61-2010-servir-pe, se precisa lo siguiente:

» Para recibir la bonificacion por la condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas (10%
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de
seleccion) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

»  Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Gltima etapa del proceso de seleccion
(entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacion su condicion de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustenOto (carne de discapacidad y/o Resolucion
emitida por el CONADIS).

X. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del Proceso como Desierto.

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos y perfil.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
2. Cancelacion del Proceso de Seleccion.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

XI. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA
El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:



Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulante debera presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente etiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCANE

Atte. Comité evaluador
Proceso de Contratacién CAS N° 003-2026/MPH.
DENOMINACION DEL PUESTO: .......... P PP PP PP

DEPENDENCIA ORGANICA: ....uvvririeeiiiriireeeeeesiiittteeisssssrnnesessessssassssssssssssseesssns

NOMBRES Y APELLIDOS: ...ovutiutiiuniiniiinieie i niireirrie sttt et et sas sttt saeseaassaes

Dentro del sobre debera adjuntar de manera ordenada lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Fichas y DNI
> Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, e indicando el ntimero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN CAS”.
Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando la pagina donde se
encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en orden cronologico. Al final
de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del postulante, firma, fecha y huella
dactilar.
» Copia DNI (por ambos lados)
» Ficha o consulta RUC para operativos
» Ficha RUC para administrativos
2. Formacion profesional (si es que requiere el perfil):

» Titulo profesional, Bachiller o técnico, escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.
» Postgrado (maestrias o doctorados)
3. Conocimientos y capacitaciones (en orden cronologico desde el mas reciente al mas antiguo). (si es que
wrequiere el perfil)

» Diplomados

» Certificados

» Constancias

» Talleres

» Y otros.

4. Experiencia Laboral (constancias o certificados de trabajo que acredite la experiencia, el tiempo de inicio y
fin, en orden cronologico desde el mas reciente al mas antiguo).

»  Experiencia laboral general
» Experiencia laboral especifica

G



5. Anexos (registrar toda la informacion solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar con
X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante, firma, lugar, fecha
y huella dactilar)

» Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)
» Declaracion Jurada de Parentesco (ANEXO N°02)
» Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N* 03)
6. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el caso.

- Toda la documentacion correspondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, firmada
(amano) y presentada en la fecha y horario establecido segtin el cronograma de la convocatoria por MESA
DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO.

- Los postulantes NO deben tener vinculo laboral o contractual vigente (al momento de la presentacion
de expedientes) con la Municipalidad Provincial Huancané, caso contrario sera considerado
DESCALIFICADO.

En el marco de la politica antisoborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE
OSTULACION documentos u objetos que no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan o

tengan la apariencia de influir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (objetos de valor, dinero,

cartas de amenazas, etc.), serdn automaticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado,

sin perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus

derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, 2 fin

de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no cumpla

con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria pblica CAS.

Los postulantes deberan de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

postulante debera presentar: )

e Parael caso de Titulo profesional o técnico, se acreditara con copia del Titulo profesional o técnico, segin

corresponda.
o  Parael caso de colegiatura vigente, se acreditara con copia de la habilitacion fechada en el mes de inicio de
la convocatoria o posterior.

e  Parael caso de Bachiller, se acreditara con copia del Diploma de Bachiller.

(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito en el

Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la Superintendencia

Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el Centro de

Estudios. A

Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados u otro documento que

acredite el inicio o fin del servicio efectivamente prestado.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién universitaria con titulo, el tiempo de experiencia se

contara desde el momento de la expedicion del grado de Bachiller.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye

también las practicas preprofesionales y profesionales, para lo cual debera adjuntar la constancia de egreso,

como requisito obligatorio adicional.

simismo, la experiencia laboral; se podra acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago, resoluciones de
'~ designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo); para los casos donde
=7 o se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se contabilizara cualquier
- experiencia laboral (experiencia general). ‘

~ Se podra acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil (Locacion de servicios)

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral tinicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacion correspondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempenado labores
en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

Para el caso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.



El postulante que NO sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos minimos
senalados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las Declaraciones
Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, NO sera considerado para la siguiente etapa, considerandosele
como eliminado.

La informacion consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caréacter de declaracion
jurada, por lo que el postulante ser4 responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad

El postulante debera ingresar por MESA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar todas las hojas (ambas caras de contener
informacion), que forman parte del expediente, y deben estar foliadas correlativamente, rubricadas
(firmadas) y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta lapiz (Ficha de inscripcion del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos)

- La entidad EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION,
CONCLUIDO EL. CRONOGRAMA HASTA LOS DIEZ DIAS POSTERIORES CULMINACION DEL
PROCESO LUEGO SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

% -De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacion no ha sido

£} considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

"a. El postulante que no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CV y documentos que
acrediten el cumplimiento de perfil y los requisitos minimos), en la forma y condiciones establecidas en el
presente proceso, por lo cual no seré evaluado. :

b. Suexpediente de postulacion ha sido presentado fuera de fecha y hora.
c.  Sehaencontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.
d.  De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.

S%e. No firmar en cada uno de los folios

= \ﬁ Presentar 02 o mas veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.

? : /‘f_l incumplimiento de lo indicado descalificara al postulante.

Vs
.
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