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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA
PROCESO CAS lil- 2026- MPP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS POR NECESIDAD TRANSITORIA

l ENTIDAD CONVOCANTE:

Municipalidad Provincial de Pachitea.
Jr. Espinar N°121 - Panao
20183995121

2.1. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion
para la contratacion de personal por el Régimen Especial Laboral de Contratacién
Administrativa de Servicios, bajo el Decreto Legislativo N° 1057, requeridos para la
Municipalidad Provincial de Pachitea.

2.2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Provincial de Pachitea, requiere contratar los servicios de profesionales

administrativos en funcién a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia y formacion por

modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS)- Decreto Legislativo N°1057
aprobado por el decreto supremo N°075-2008/PCM, modificado por el Decreto Supremo
N°065-2011-PCM, destinados al desarrollo de labores de NECESIDAD TRANSITORIA,
cuya descripcion detallada del servicio objeto de contratacion se encuentran en los perfiles

de puesto, los cuales son de lectura obligatoria por los participantes.

23. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
Comision de Proceso de Seleccion de Personal (Contratacion Administrativa de Servicios
— CAS).

2.4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION

La conduccidn del Proceso de Seleccidon en todas sus etapas, estard a cargo del
Comité de Evaluacion CAS; designados con RESOLUCION DE ALCALDIA N°194-
2026-MPP/A, en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros.

2.5. BASE LEGAL
» La Constitucion Politica del Perq.
» Ley Organica de Municipalidades N° 27972.
» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico

Jr. Esplnar N°121. Panao, Husnuco - Perd
E-mail: mpp@munipachiten.gob.pe - web!
www.munipachites.gob.pe
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Ordenado de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Presupuesto Publico.

Humanos en el sector pablico.

v

Contratacion Administrativo de Servicios.

‘?’
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2.6. FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Determinados.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Decreto Legisiativo N°1140, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Decreto Legislativo N°1442, Decreto Legislativo de la gestion fiscal de los recursos
Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Régimen Especial de

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 32513, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.
Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

-

Area responsable

Comité de Evaluacién CAS Hl -
2026-MPP. POR NEGESIDAD
TRANSITORIA

Area responsable

Comité de Evaluacion CAS ili-
2026-MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

Unidad de Tramite Documentaric
(MESA DE PARTES)
Jr. Espinar N°121- Panao

- Portal Web Municipalidad
Provincial de Pachitea.

- Talento Peri.gob.pe

- Convocatorias de trabajo.

ETAPAS DEL PROCESO Cronograma
Aprobacion de la convocatoria (Bases) | 12 de mayo del
2026
i
CONVOCATORIA : Cronograma
|
Publicacion de la convocatoria en el periédico mural de 12de mayo
la eniidad, porial de Talenio Penl- Servir y ofras al
plataformas. 25 mayo del 2026
Presentacién de la Hoja de Vida Documentada en fisico | 26 de mayo del
en la siguiente direccion: Jr. Espinar 121-Panao. 2026
8.00a.m a 17.00
p.m.
Bases y Anexos {Opcional) Descargalo
SELECCION Cronograma

" Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado -

" Publicacién de lista de apio_s a la entrevista personal en
la Fanpage de la Municipalidad Provincial de Pachitea y
Periodico Mural de la Entidad.

NUNICIPALIDAD, de manera presencial hasta las

12:00pm

Area responsabie

27 de mayo del | Comité de Evaluacion CAS Ili-

2026.

| 27 de mayo del

2026.

28 de mayo del
2026.

2026-MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA
1. .
| Comité de Evaluacion CAS IiI-
2026-MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

Comité de Evaluacion CAS lll-
2026-MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA _ N |

Jr. Espinar N°121. Panao, Huanueo - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - web:

www.munipachitea.qob.pe
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Absolucion de reclamos de manera presencial a partir de
las 3:00 pm, hasta las 6:00pm

Entrevista: o T 29 de mayo del | Comité de Evaluacién CAS ill-
Lugar: Jr. Espinar 121 Municipalidad Provincial de 2026. 2026-MPP. POR NECESIDAD
Pachitea de 9:00 a.m. en adelante. TRANSITORIA

Comité de.Evaluacion CAS lil-
%.| Publicacion de resuitado final en las paginas oficiales de | 29 de mayo del | 2028-MPP. POR NECESIDAD
ta Municipalidad Provincial de Pachitea y Perigdico Mural 2026. TRANSITORIA
M -
"1'de la Entidad.

I it
)

]
1 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

47 SUSCRIPCIONY REGISTROUEL LIRIRASL

Cronograma Area responsable
Suscripeion def Contrato e inicio de labores 01 de junio del | Oficina de Gestion de Recursos
2026.

“NDTA. STEL PERSONAL SELECCIONADO NO SUSCRIBE EL CONTRATO EN LA FECHA DETERMINADA EN EL CRONQGRAMA, POR CAUSAS OBJETIVAS IMPUTABLES A FL, SE SELECCIONARA
A LA PERSONA QUE OCUPO EL SEGUNDO LUGAR £N ORDEN DE MERITO; DE NO SUSCRIBIRSE AL CONTRATO POR LAS MISMAS CONSIDERACIONES ANTERIORES LA ENTIDAD PUEDE
DBECLARAR SELECCIONADA A LA PERSONA QUE OCUPA EL ORDEN DE MERITO INMEDIATAMENTE SIGUIENTE O DECLARAR DESIERTA LA PLAZA.

£AS0 DE RENUKCIA DEL GANADOR POR CAUSAS IMPUTABLES A EL DENTRO DE LA PRIMERA SEMANA DE LABORES, SE SELECCIONARA A LA PERSONA QUE DCUPOD EL 2° LUGAR EN
% ORDEN DE MERITO, DE NO SUSCRIBIRSE AL CONTRATO POR LAS MISMAS CONSIDERACIONES ANTERIORES LA ENTIDAD PUEDE DECLARAR SELECCIONADA A LA PERSONA QUE OCUPA
0 \\EL ORDEN DE MERITO INMEDIATAMENTE SIGUIENTE O DECLARAR DESIERTA LA PLAZA.

ETAPA DE EVALUACION
441. CRITERIO DE LA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

’ EVALUACION DE RESUMEN DE CUMPLE REQUISITOS i

] | FORMATO DE HOJA DE VIDA MiNIMOS REQUERIDOS

-“ | Seleccion de FORMATO DE HOJA DE ‘
VIDA sl NO |

* En ningln caso se considerara punto adicional a los postulantes que no cumplan
{,,\ conlos requisitos minimos.

=) v Las etapas del proceso de seleccion son eliminatorias.
'f;f'i v Los postulantes que no cumplan con un (01) requisito minimo en la
Evaluacién del FORMATO DE HOJA DE VIDA, quedaran automaticamente
descalificados, no obteniendo ningun tipo de calificacion, considerandose

como NO APTO.

v En ningtn caso se considerara punto adicional a los postulantes que no
cumplan conlos requisitos minimos requeridos para cada puesto y/o cargo.

v El puntaje aprobatorio minimo serd de 30 puntos para la EVALUACION
CURRICULAR y 30 puntos para la ENTREVISTA PERSONAL, teniendo un
PUNTAJE TOTAL MINIMO de aprobacion 60 puntos.

v Se considerara lo dispuesto en ia Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010- SERVIR/PE, conforme a lo establecido en la Ley N° 29248-Ley del
Servicio Militar y Reglamento aportado por Decreto Supremo N° 021-2009-
DE-SG; y Ley N° 27050 modificada por Ley N° 28164- Ley General de la
Persona Discapacitada y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
003.-2000-PROMUDEH.

Jr. Espinar N*121, Panao, Huénues - Perd
E.mail: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
www.munipachitea.aob.pe
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e« NOTA: Al cumplir con los requisitos establecidos de acuerdo al
cargo y/o puesto postula obtendria automéaticamente 30 puntos
como puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa, se adicionara
los puntajes de acuerdo a la TABLA N° 1 previo cumplimento de
requisitos minimos solicitados al puesto.

PUNTAJE
INTOS ADICIONALES
Estudios Maestria con Titulo 05
Estudios concluidos en 03
Maestria — sin Titulo
Mas de (02) dos afios 05
. . adicional a lo solicitado
Experiencia General
Mas de (01) un afo 03
adicional a lo solicitado |
hasta (01) un afo 01 |
adicional a lo solicitado
Experiencia Mas de (02) dos afos i 05
Especifica adicional a lo solicitado |
Mas de (01) un afo 02
adicional a io solicitado
hasta (01) un afio ] 01 B
adicional a lo solicitado
Capacitaciones ‘Mas de (02) dos} 03
capacitaciones
Mas de (01) wuno 01
capacitacion. I
|
Dipiomado Mas de (01) uno. 02

Jr. Esplnar N°121. Panso, Hudnuco - Perd
E.mall: mpp@munipachlites.gab.pe ~ web:
www,munipachitea. aob.ne
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“Conocimiento del puesto | 15 25
y capacidad de '
comunicacion.

i Cultura General 10 | 15

*El puntaje minimo en esta etapa es de 30 puntos.

DOCUMENTACION A PRESENTAR.

51. PRESENTACION DEL FORMATQO DE HOJA DE VIDA.

a informacién consignada en el FORMATO DE HOJA DE VIDA (Anexo N° 02) tiene
// caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad, de acuerdo al cronograma indicado, esta evaluacion es de caracter
ELIMINATORIO.

PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO.

s El curriculo vitae debe de estar correctamente foliado de manera descendente como

El foliado debe estar en la parte superior derecha de la hoja, asimismo firmar en
cada hoja junto al folio. Su omisién es materia de descalificacion.

e Se presentara en un sobre manila debidamente lacrado con el rotulo que se
encuentra en los anexos; consignar el puesto y/o cargo a postular, a la unidad
organica que pertenece y cddigo de puesto; si se omite uno de ellos el postulante
INDEFECTIBLEMENTE SERA DESCALFICADO.

e FEl Curriculo Vitae Documentado, ordenado cronolégicamente de acuerdo al perfil
solicitado y a lo indicado en el FORMATO DE HOJA DE VIDA (Anexo N° 02) y
debera contener obligatoriamente la siguiente documentacién y en la siguiente
orden.

ORDEN DE LA DOCUMENTACON
¢ Copia simple del Documento Nacional de ldentidad

e ANEXO1

e ANEXO2 .

e CVDOCUMETNADO DE ACUERDO AL (ANEXO 2)
s ANEXO3

» ANEXO4

Jr. Eapinar N*121, Panao, Huénueo - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - wab:
www.munipachitea.aob.pe
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Vi BONIFICACIONES ESPECIALES.

6.1. BONIFICACIONES POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS

e Para el caso de la Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
el comité otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final
obtenido, luego de la evaluacion curticular y entrevista personal, siempre que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta ultima evaluacion, de conformidad
con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR
-PE.

» Dicha bonificacién se otorgara al postulante que lo haya declarado en el ANEXO 2
electronica, y adjuntado en su Curriculum Vitae no dara derecho a la asignacion de
la referida bonificacion no podra ser referida bonificacion ni podra ser materia de
impugnacioén.

6.2. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

o Para el caso de la bonificacion por Discapacidad, el comite otorgara una bonificacion
por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final, al postulante
que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista personal,
siempre que lo haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista
personal

o Copia simple que acredite ser una Persona con Discapacidad consignar en el
(Anexo N° 02)

« No obstante, cabe precisar que si el { la postulante con discapacidad que por
dilaciones o demoras ajenas a él Jella, no cuente con el certificado de discapacidad,
podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables adjuntar una declaracion
jurada, en la que manifieste que tiene la condicion de discapacidad, cuyo efecto

,@&TFF};}_\ debera utilizar el formato de declaracion jurada.
é%;.m}.’-°§%zﬂn?:~;\§\v 6.3. BONIFICACION POR JUVENTUD (D.S. N°078-2025-PCM)

s DEA‘%; =4
IER ]

: 6.3.1. Bonificacion especial (Articulo 4)
e De conformidad con el articulo 3 de la Ley N° 31533, el reglamento establece
una bonificacién especial compuesta por:
» Una bonificacién en la entrevista personal; y
» Un incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico.
A) Bonificacion en fa entrevista personal (Articulo 5)
e Las entidades deben otorgar una bonificacion del 10% del puntaje obtenido en
la entrevista personal
A los postulantes técnicos y profesionales que cumplan con los siguientes
criterios:
« Tener como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo de postulacion.
« Haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la entrevista.
« Acreditar su edad y formacion técnica o profesional conforme a las bases.
B) Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico (Articulo
6
Se aplicard un incremento porcentual al puntaje final a los postulantes
técnicos y profesionales, de hasta 29 afios de edad, que acrediten
experiencia laboral en el sector pliblico, conforme al siguiente detalle:

Jr. Espinar N*121. Panao, Huénuco - Pert
E.mail: mpp@munipachitea.gob.pe - wab:
www,munipachitea dob.pe
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¥" 1 punto porcentual por 1 afio de experiencia
v puntos porcentuales por 2 afios de experiencia
v puntos porcentuales por 3 o mas afos de experiencia

INFORMACION ADICIONAL.
Los postulantes que califican como Aptos para la Entrevista Personal deberan de
presentarse en el lugar y fecha indicada.

‘O}MPORTANTE El presente Proceso de seleccién cuenta con etapas caracter excluyente y
s eltmmatona por lo tanto, es de absoluta responsabilidad de las /los postulantes realizar el

" seguimiento permanente del proceso en ef Portal de la Municipalidad Provincial de Pachitea; a
' efectos de revisar los comunicados correspondientes a cada etapa del proceso, los cuales seran
publicados segun el cronograma, para asi verificar su participacion en la siguiente etapa del
mencionado Proceso de Seleccion.

Es preciso destacar que, cada etapa del presente Proceso de Seleccion es excluyente y
eliminatoria, lo que significa que el/la postulante que sea descalificado/a en la etapa anterior
o podra acceder a la siguiente.

DECLARATORIA DESIERTO O DE CANCELACION DE PROCESO.

71. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso se seleccién.
s Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluaciones del proceso.

7.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.

» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

¢ Otras debidamente justificadas.

Vii. OBLIGACIONES DEL COMITE DE EVALUACION CAS.
s Formular las bases para el desarrollo del Proceso CAS 1li-2026-MPP POR

NECESIDAD TRANSITORIA.

e Formular y publicar el cronograma del Proceso CAS I[l1-2026-MPP POR
NECESIDAD TRANSITORIA.

e« Cumplir y hacer cumplir ias Bases y Normas del Proceso CAS HI-2026-MPP POR
NECESIDAD TRANSITORIA.

+ Evaluar las competencias y capacitaciones de los Participantes.
¢ Elaborar y consignar en actas el cuadro de méritos de los participantes con la
indicacién del puntaje total de cada uno de ellos, incluyendo las obsetvaciones

Jr. Espinar N*121. Panae, Huanueo - Perd
E-mall: mpp@munlpachites.gob.pe - web:
www,munipachitea.qob.pe
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encontradas durante el desarrollo del Proceso CAS 1i1-2026-MPP POR

NECESIDAD TRANSITORIA.

e FElaborar, consignar y publicar el resultado del Proceso CAS HI-2026-MPP POR

NECESIDAD TRANSITORIA.
Remitir el informe final del proceso CAS al titular del Pliego.
Una vez recibido el Informe Final del Comité de Evaluacion CAS 1i1-2026-MPP POR
NECESIDAD TRANSITORIA.
El titular del pliego dispondra la Contratacion de los ganadores del concurso.
Los dos participantes siguientes en calificacion conformaran una lista de elegibles y
cualesquiera de ellos, en caso de cese o renuncia del ganador podran ser
contratados seguin orden de méritos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

El Curriculum Vitae cuya presentacion no respete el orden establecido o que presente
borrones o enmendaduras no sera evaluado por el Comité de Evaluacion CAS I11-2026-
MPP POR NECESIDAD TRANSITORIA calificandolo como NO PRESENTADO.

El postulante que no presente su Curriculum Vitae y las Declaraciones Juradas en la
fecha establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefalados sera DESCALIFICADO.

El Comité de Evaluacion CAS utilizara un formato para realizar la evaluacion curricular
de los postulantes.

El Comité de Evaluacion CAS publicara los resultados finales del concurso declarando
como GANADOR al postulante que obtenga el mayor puntaje que debe ser mayor o
igual a 60 puntos, si en caso se obtiene puntaje aprobatorio seran considerados
ELEGIBLES; y de no ser asi en cuyo defecto la plaza sera declarada DESIERTO.

Y Toda documentacion referida al presente proceso sera presentada en la Unidad de Tramite
Documentario (Mesa de Partes) de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N° 121-
Panao) en el horario de 08:00 a.m. a 17:00 p.m. horas, en las fechas establecidas en el
cronograma.

Los postulantes que no sean considerados Ganadores, podran recoger sus documentos (CV)
en las oficinas de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Pachitea, desde el
hasta el 01 de junio al 15 de junio del 2026, posterior a ello no sera responsabilidad de la
Entidad.

Jr. Espinar N°121. Panao, Hudnuco - Perl
E-mall: mpp@munipachitea.geb.pe ~ web:
www.munipachitea.qob.pe
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CAS il - 2026 MPP POR NECESIDAD TRANSITORIA
CODIGO  DE | NUMERO DE | CARGO U OCUPACION ; SUELDO
PUESTO Y/O | PERSONAL | MENSUAL
CARGO 'ES |
< |
b | |
001 1 APOYO ADMINISTRATIVO - \ 1,500.00 |
GERENCIA MUNICIPAL | |
) | |
1 002 1 | TECNICO(A)ENIMAGEN | 2,000.00 |
INSTITUCIONAL - OFICINA
GENERAL DE ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION
DOCUMENTARIA.
003 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 1,700.00
OFICINA DE ABASTECIMIENTO
004 1 ESPECIALISTA EN SISTEMA 2,700.00
INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA
(SIGA)- OFICINA DE
ABASTECIMIENTO.
005 1 EJECUTOR COACTIVO (A} | 3,500.00
SUBGERENCIA DE |
FISCALIZACION Y EJECUCION
05 COACTIVA. |
i 006 1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO- | 1,700.00
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO
|
! 007 1 AUXILIAR TECNICO -GERENCIA | 1,500.00
DE DESARROLLO ECONOMICO
06 | | 1 )

Jr, Egplnar N*121. Panao, Huanugo - Pern
g-mall: mpp@munipachitea.gob.pe ~ wab:
www,munipachitea.qob.pe
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008 1 I TECNICO EN TURISMO - I"2,000.00
| - GERENCIADE DESARROLLO

| | ECONOMICO |
|

08 | 1 AUXLIARADMINISTRATVO- | 170000

| ‘ SUBGERENCIA DE SERVICIOS |
SOCIALES

010 | 1 | COORDINADOR(A) DE ; 2,100.0(ﬁ

INSTANCIA DE ARTICULACION |
| LOCAL- SUBGERENCIA DE

'| ?i SERVICIOS SOCIALES |

011 1| AUXILIAR ADMINISTRATIVO - | 1,70000

| \ PROGRAMA DE VASO DE LECHE |

o | 1 | TOPOGRAFO-SUBGERENTEDE

012 B " AUXILIAR ADMINISTRATIVO- | 1,700.00
| - GERENCIADESERVICIOS

- MUNCIPALES Y GESTION |

| | AMBIENTAL |

T w1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - | 2,100.00

| | GERENCIA DE DESARROLLO
| TERRITORIAL E
| | INFRAESTRUCTURA

| | INFRAESTRUCTURA. ‘
| |
| | ‘

2700.00

Jr. Espinar N°121, Panao, Huénuco « Pert
E-mali: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
www.munipachitea.cob.pe
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001: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) APOYO ADMINISTRATIVO — GERENCIA MUNICIPAL

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) (1) Apoyo Administrativo
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia Municipal

RFIL DEL PUESTO
~_ REQUISITOS ACREDITACION DETALLE )
. - e Estudiante universitario de los tiltimos ciclos, técnicos
Formacion académica Grado o . L .
. . . . egresados en carreras de secretaria, administracion
nivel académico y/o nivel de Si o
. y/o contabilidad.
estudios
o "y |+ Experiencia General No seis (06) meses en ol
Experiencia Si o :
sector publico y/o privado.
o (Capacitacion o curso u otros similares en: Gestién
Publica.
o (apacitacion o curso u otros similares en: Redaccion
Cursas yfo estudios de Documentaria.
especializacion S » Capacitacién o curso u otros similares en: afines al
puesto.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
de 24 horas.
_Conocimientos para el puesto Si o Ofimatica basica.
« Capacidad de trabajar bajo presion.
« Capacidad Analitica
Competencias No « Trabajo en Equipo.
« Compromiso.
« Iniciativa

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1.

2.
3.
4

oo~

10.
. Apoyar &n el control y seguimiento de la documentacion remitida por fas diferentes areas de la municipalidad.
12,
13,
14.
15.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacion que ingresa y sale de la Gerencia Municipal.
Organizar y mantener actualizado el archivo fisico y digital de documentos administrativos de la Gerencia Municipal.
Elaborar y apoyar en la redaccion de memorandos, oficios, informes, cartas y demas documentos administrativos.
Realizar el seguimiento de expedientes y documentos derivados a las diferentes gerencias v oficinas de la
municipalidad.

Brindar apoyo administrativo en la coordinacion de reuniones, sesiones de trabajo y actividades institucionales de ia
Gerencia Municipal.

Atender y orientar al piblico usuario sobre tramites y procedimientos administrativos relacionados con la Gerencia
Municipal.

Lievar el control y registro de documentos emitidos y recibidos mediante sistemas de tramite documentario.

Apoyar en la elaboracion de cuadros, reportes y consolidacion de informacion administrativa solicitada por la
Gerencia Municipal.

Coordinar la agenda de actividades, reuniones y compromisos del Gerente Municipal.

Administrar y controlar (tiles de oficina, materiales y bienes asignados a la Gerencia Municipal.

Mantener la confidencialidad y reserva de ia informacion y documentacion administrativa de la Gerencia Municipal.
Cumplir con las normas internas, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes de la entidad.

Apoyar en actividades protocolares, administrativas y logisticas que disponga la Gerencia Municipal.

Oftras funciones afines que le asigne el Gerente Municipal, de acuerdo con la naturaleza del cargo y necesidades
institucionales.

Jr. Espinar N®121, Panae, Huanuco - Perd)
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
www.munipachitea.qob.pe
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| REQUISITOS ' DETALLE

 Lugarde prestacionde | Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,

Servicios Panao, Huanuco) B |
' \ Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato. '

' §/1 500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
det Contrato ylo de esta oficina solo dentro del afio fiscal 2026.

| Remuneracion mensual

002: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
¢ <//UN(A) (1) TECNICO ADMINISTRATIVO EN IMAGEN INSITUCIONAL ~OFICINA GENERAL DE ATENCION AL
\pANAQ {ﬂ CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTAL
e GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) (1) Técnico administrativo en imagen institucional

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
- Oficina Genera! de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
RFIL DEL PUESTO -
REQUISITOS | ACREDITACION DETALLE |

e Técnico Titulado y/o con estudios universitarios de

Formacién académica Grado o

. A ] ; ultimo ciclo.
/ nivel académico y/o nivel de Si ] . . o
/ estudios » Nota: Se considerara la experiencia desde fa fecha
/ B de egresado yfo practicas pre profesionales. '
S0 P, « Experiencia General. No menor de: un (01) afio en |
ape VL \
o o . el sector pablico y/o privado.
RSy “;:\\ Experiencia Si Ly = :
= Amten 2 » Experiencia Especifica. No menor de seis (06)
iz 7 meses en puestos similares en el sector publico.
j_,x o Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion
Publica

e Capacitacion o curso u otros similares en: Imagen
institucional y corporativa
Cursos y/o estudios de » Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion de
especializacion Si redes sociales
| » Capacitacién o curso u otros similares en: Otros
| similares y/o afines del puesto.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
de 24 horas.
Conocimientos para el puesto | Si ¢ Qfimatica basica.
' |« Capacidad de trabajar bajo presion.
» Capacidad Analitica
Competencias No « Trabajo en Equipo.
« Compromiso.
| » Iniciativa

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO
1. Monitorear la atencion de las solicitudes de Acceso a la informacion Publica conforme a la normativa vigente, Apoyo
en las diferentes actividades técnicas y administrativas que programe y desarrolle la Oficina General de Atencién al

Jr, Eeplnar N°121, Panao, Huénues - Perd
E-mail: mpp@@munipachitea.gob.pe -~ web:
www,munipachitea,gob.pe
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Ciudadano y Gestion Documentaria, asi como fas unidades organicas de ta Municipalidad Provincial de Pachitea.
Elaborar informes técnicos relacionados a su area.

Mantener archivo digital y fisico de material institucional.

Coordinar con otras areas para asegurar coherencia en la comunicacion.

Disefiar estrategias comunicacionales para mejorar Ia participacion ciudadana.

Alertar sobre situaciones que afecten la imagen insfitucional.

Elaborar reportes de percepcion plblica e impacto mediatico.

Realizar seguimiento a noticias relacionadas con la municipalidad.

Coordinar con autoridades, instituciones y medios de comunicacion.

. Elaborar material grafico (afiches, banners, invitaciones).

. Coordinar con el personal de imagen institucional para las tomas fotogréficas.

. Responder consultas ciudadanas de manera oportuna y adecuada.

. Coordinar la difusion de actividades, obras y servicios municipales.

. Mantener informada a la poblacion sobre acciones de gestion.

. Velar por el uso correcto del logo, colores y linea gréfica de la municipalidad.

. Aplicar el manual de identidad institucional en todos los documentos y materiales.

47. Supervisar la presentacion visual de oficinas, eventos y comunicaciones oficiales.

. Participacion en reuniones de trabajo de acuerdo a instrucciones.

. Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos y materiales asignados a la oficina de Imagen Institucional.
. Mantener inventariado y bajo su custodia los eguipos y materiales asignados a la oficina de Imagen Institucional.
. Coordinacion con las entidades externas para los diversos eventos de la Municipalidad Provincial de Pachitea.
Elaboracion de informes, reporte trimestral sobre el estado actual y avances actividades realizada en la oficina de
imagen institucional.

®© NG w N

oh 23. Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato inherentes al puesto y conforme al ROF vigente.
K V°B? o\m CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 1
IS s =) REQUISITOS DETALLE B

Jlfz:';l?A 5 ) | Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
s/ | Servicios Panao, Huanuco)

' Duracién del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.

S/ 2 000.00 (Dos Mil con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
del Contrato | /o de esta oficina solo dentro del afio fiscal 2026.

Remuneracion mensual ‘

003: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a} (1) Auxiliar Administrativo.
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Oficina de Abastecimiento.
PERFIL DEL PUESTO - B

REQUISITOS | ACREDITACION | DETALLE P
Formacion académica Grado o » Técnico y/o Bachiller universitario. |
nivel académico y/o nivel de ' Si » Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha |
estudios ‘ o de egresado y/o précticas pre profesionales. ‘

Experiencia ‘ |« Experiencia general: No menor de seis (06) ) meses
) | ensector piblico o privado. ‘

Jr. Esplnar N°121, Panao, Huanuco - Perd
E-mail: mpp@runipachitsa.gob.pe ~ web:
www,munipachitea.qob.pe



2

B
.
¢
<G J
3 v
> I
s

| « Capacitacién o curso u otros similares en: Gestion |
Publica
« Capacitacibn o curso u ofros similares en:

‘ Cursos y/o estudios de Contrataciones del Estado

especializacion Si « Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
‘ cargo.
Nota: Cada curso y/o capacitacién debe tener no menos |
, de 24 horas. !
¥(onocimientos para el puesto | Si | « Ofimatica basica |
. Persona con actitud
Eficiente y eficaz con el cumplimiento de sus labores. |
Trabajo en Equipo
Capacidad de solucionar problemas.
« FEtico profesional.

e Competenmas No

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Apoyar en recepcion, tramite y archivo de documentos emitidos por la Oficina de Abastecimiento,

2. Apoyo en la notificacion de érdenes de compra y de servicios.

3. Apoyo con la elaboracion de constancias de prestacion de servicios y conformidades de entrega de bienes.
4

5

Hﬁ@
R:srv &
A fi

Orientacion a los usuarios en el seguimiento de documentos.
Colaborar con las actividades administrativas de la Oficina de Abastecimiento para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
_ 6. Coordinar con las &reas usuarias para la validacion del requerimiento de los bienes y servicios.
/ 7. Redactar, registrar y distribuir oportunamente la correspondencia de la Oficina de Abastecimiento a sus respectivos
°m‘?\ destinatarios. F
Realizar las demés funciones que le correspondan y las que le asigne €l jefe de Abastecimiento.
5 / Otras funciones inherentes al area y las encomendadas por jefe inmediato.
%g{ g;‘j"/ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO B
| REQUISITOS \ DETALLE

1,,:; oncml GENERALE"
=3 Jug_} i

o
A
»
=
=]
2
5
i
-.
o ©

Lugar de prestacion de | Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121, |
Servicios | Panao, Huanuco)
Duracion del Contrato | Tres (03) meses, desde fa suscripcion del contrato.

|'S/1,700.00 (Mil setecientos 00/100 soles) mensuales, incluido impuestos,

retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

" Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
det Contrato ylo de esta oficina dentro del afio fiscal 2026.

Remuneracion mensual

004: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA ~ OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un{a) (1) Especialista en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Oficina de Abastecimiento.
PERFIL DEL PUESTO _ N B
' REQUISITOS | ACREDITACION | B ~ DETALLE .
Ff)rmaclén agadémlca! Grado o «» Titulado en la carrera de administracién, contabilidad,
nivel académico y/o nivel de Si
| estudios economia yfo carreras afines.

Jr. Esplnar N*4241. Panao, Huénuco ~ Per
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:
www.munipachitea.gqob.pe



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

PLCEl.TEA

"El cambio lo hacemos todos” |

» Nota: Se considerara la expéeriencia desde 1a fecha :
de egresado ylo practicas pre profesionales. |

Experiencia Si

- Experiencia general: No menor de dos (02) afios en |
sector piblico o privado. .'

« Experiencia especifica: No menor de un (01) afio en
puesto simitares en el sector publico.

Oirsos ylo estudios de 32069 - Ley General de Contrataciones Pliblicas y su
especializacion Si Reglamento

« Capacitacion o curso u ofros similares en: Gestion
Publica

» Capacitacion 0 curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA)

« Capacitacion o curso u ofros similares en: Ley N°

» Capacitacién o curso u ofros similares en: Sistema
integrado de Administracién Financiera |

« Contar con CERTIFICACION QOECE vigente.

Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos |

de 24 horas.

% Conocimientos para el puesto 1 Si « Ofimatica basica

Competencias No « Trabajo en Equipo

» Persona con actitud
Eficiente y eficaz con el cumplimiento de sus labores.

« Capacidad de solucionar problemas.
Etico profesional.

1oINAGEMERALET
oA 1.
ca

o

10.

11.

12.

13.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

Gestionar la Programacion Multianual de Bienes, Servicios y Obras en el SIGA, asegurando su registro,
actualizacion y seguimiento conforme a la normativa vigente.

Registrar y tramitar las inclusiones y exclusiones del Cuadro Multianual de Necesidades, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en la Directiva de Programacion Multianual.

Registrar, validar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes, servicios y obras, verificando su correcta
descripcion técnica, clasificacion y consistencia con la programacion multianual.

Elaborar, registrar y tramitar las 6rdenes de compra y drdenes de servicio, garantizando su adecuada vinculacion
con los requerimientos aprobados v la disponibilidad presupuestal.

Brindar soporte técnico a los procesos de seleccion y adquisicion, asegurando la trazabilidad de la informacién
desde la programacion hasta la ejecucion contractual.

Gestionar técnicamente los procesos de ceriificacion presupuestal, compromiso anual y compromiso mensual a
través del SIGA, en coordinacién con la Oficina de Presupuesto.

Ejecutar y verificar la interfaz SIGA — SIAF Web, identificando y subsanando inconsistencias que puedan afectar la
gjecucian del gaste pablico.

Realizar el seguimiento integral a la ejecucion de los requerimientos, 6rdenes de compra y servicio, asegurando a
trazabilidad administrativa y presupuestal.

Ejecutar actividades de configuracion, actualizacién y mantenimiento del SIGA, garantizando la correcta
paramefrizacion del sistema para su adecuada operatividad.

Brindar soporte técnico en el registro y control de ingresos y salidas de bienes, en coordinacion con el area
correspondiente.

Coordinar permanentemente con las areas usuarias, la Unidad de Abastecimiento y la Oficina de Presupuesto para
asegurar la adecuada formulacion, modificacion y ejecucion de los requerimientos.

Elaborar reportes técnicos sobre fa programacion multianual, inclusiones y exclusiones, érdenes emitidas y
ejecucion presupuestal, para fines de control y toma de decisiones.

Brindar orientacion y asistencia técnica a los usuarios internos para el adecuado uso del SIGA.

Jr. Espinar N*121. Panae, Huanueo - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - wab;
www.munigachitea.qob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

PACLITEA |

"El cambio lo hacemos todos’

14 Coadyuvar af cumplimiento de 1a Ley N.> 32069 - Ley General de Contrataciones Piiblicas, 1a Directiva N.° 0007-
2025-EF/54.01 y las disposiciones del Sistema Nacional de Abastecimiento.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE i
Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)
Duracién del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.
.. S/ 2,700.00 (Dos mil setecientos con 00/100 soles) mensuales, incluido
Remuneracion mensual , . . -
impuestos, retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales |
del Contrato ylo de esta oficina dentro del afio fiscal 2026.

Vg \®
EREAO s 2.

\ y ol 005:; CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
RS UN(A) (1) EJECUTOR COACTIVO - SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y EJECUCION COACTIVA

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) (1) Ejecutor Coactive — Subgerencia de Fiscalizacion y ejecucion coactiva.
Dependencia, unidad orgénica ylo érea solicitante

Subgerencia de Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva.

PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS ACREDITACION e DETALLE
.. e e Titulo Profesional Universitario de derecho colegiado y
Formacion académica Grado 0 habilitado
nivel académico y/o nivel de Si N ! ol
estudios + Nota: Se.consude'rar_é la expenencu_a desde la fecha de
egresado yfo practicas pre profesionales.
o Experiencia General. No menor de: dos (02) afios en
o ] el sector publico y/o privado.
Experiencia ¥ « Experiencia Especifica. No menor de un (06) meses
| en puestos similares en el sector piblico.
o Capacitacion o0 curso u ofros similares en: Gestion
Publica.
o Capacitacion o curso u ofros similares en: Cédigo
Tributario.
Cursos yfo estudios de o Capacitacion o curso u otros similares en: Ley de
especializacion Si Ejecucion Coactivo.
o Capacitacion o curso u otros similares en: Otros
similares y/o afines del puesto.
« Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
| menos de 24 horas.
Conocimientos para el puesto Si o Ofimatica basica.
« Capacidad de trabajar bajo presion.
« Capacidad Analitica
Competencias No « Trabajo en Equipo.
» Compromiso.
« Iniciativa

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

Jr. Eepinar N*121. Panao, Hudnueo - Perd
E-rnail: mpp@munipachitea.gob.pe - web:
www.munipachitea.qgob.pe
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Dirigir y ejecutar el proced|m|ento de cobranza coactiva de deudas tributarias y administrativas adeudadas a la
Municipalidad Provincial de Pachitea.
Emitir Resoluciones de Ejecucion Coactiva conforme a la normativa vigente.
Verificar que la deuda sea exigible coactivamente antes del inicio del procedimienta.
Ordenar y supervisar las notificaciones de los actos administrativos emitidos dentro del procedimiento coactivo.
Disponer medidas cautelares, tales como:
Embargo en forma de retencion.
- Embargo en inscripcién.
- Embargo de bienes muebles e inmuebles.
- Secuestro conservativo.
lntervencién en recaudacic')n 0 informacién

Ll

A‘.!
% \pjecucion de medidas cautelares.
b -rhesolver solicitudes, oposmnones nulidades y demés escritos presentados por los administrados dentro del
i

Suspender o concluir eI procedimiento de ejecucion coactiva en los casos previstos por ley.

Ordenar el levantamiento de medidas cautelares cuando corresponda.

. Programar y disponer el remate de bienes embargados conforme a ley.

. Custodiar y administrar los expedientes coactivos bajo responsabilidad funcional.

Elaborar informes técnicos, reportes y estadisticas sobre el avance de la cobranza coactiva.

. Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria, Rentas y demés unidades organicas para la recuperacion
de deudas municipales.

. Velar por el cumplimiento del debido procedimiento administrativo y los derechos del administrado.

. Mantener reserva y confidencialidad de la informacion contenida en los expedientes coactivos.
Proponer estrategias y acciones para mejorar la recaudacion municipal mediante la cobranza coactiva.

. Cumplir ofras funciones asignadas por la Gerencia Municipal o Alcaldia, de acuerdo con la normativa vigente y la
naturaleza del cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS | DETALLE ]
' Lugar de prestacion de " Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121, |
Servicios Panao, Huanuco)
Duracion del Contrato | Tres (03) meses, desde fa suscripcion del contrato.

. S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 soles mensuales, incluido
Remuneracion mensual
| Y ns | _|mpuestos y retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).
| Ofras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo alas necesidades institucionales
‘_ del Contrato | yio de esta oficina solo dentro del afio fiscal 2026.

006: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Auxiliar Administrativo — Gerencia de Desarrolie Econdmico.
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Desarrollo econdmico.

PERFIL DEL PUESTO

; REQUISITOS | ACREDITACION | o DETALLE

i Formacién_aca P ' e Técnico tiwlado ylo bachiller universitario en carrera |
nivel académico ylo nivel de Si agropecuanas: agrarias y/o aﬁ.nes..
estudios » Nota: Se considerars la experiencia desde la fecha de

| egresado ylo practicas pre profesionales.

Jr. Espinar N®*121, Panae, Huanues - Per
E-mail: mpp@munipachltes.gob.pe - web:;
www.muinipachitea.qob.be
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YEl cambio Io hacemos todos"

» Experiencia General. No menor de seis (06) meses en

Bxperiencia S | el sector plblica y/o privado.
e Capacitacidn o curso u otros similares en: Gestion
Piblica.
Cursos y/o estudios de [ Capacitacibn o curso u otros similares en: Otros
especializacion S similares y/o afines del puesto.
o Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
menos de 24 horas.
nocimientos para el puesto Si o Ofimatica basica.

yompetencias No « Trabajo en Equipo.

« Capacidad de trabajar bajo presion.
« Capacidad Analitica

+ Compromiso.
« Iniciativa

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

10.
11,
12.
13.
14.
15.

Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion administrativa de la Gerencia de Desarrollo
Econémico.

Elaborar documentos administrativos como informes, oficios, memarandos, cartas y otros que disponga la Gerencia.

Realizar el seguimiento de expedientes relacionados con actividades econdmicas, comercio, turismo, produccion,
emprendimiento y desarrollo empresarial.

Apoyar en la organizacion y coordinacion de reuniones, capacitaciones, ferias, campaiias y actividades promovidas
por la Gerencia.

Mantener actualizado el control documentario y los archivos fisicos v digitales de la dependencia.

Brindar atencion y orientacién al pablico usuario sobre tramites y servicios relacionados con la Gerencia de
Desarrolio Econdmico.

Apoyar en la elaboracion de reportes, cuadros estadisticos y bases de datos de las actividades econdmicas
desarmoltadas por |2 municipalidad.

Coordinar y realizar seguimiento a la documentacion remitida a las diferentes areas y entidades vinculadas a
proyectos de desarrollo econémico.

Apoyar en la logistica y distribucion de materiales para actividades, programas y eventos organizados por fa
Gerencia.

Registrar y controlar la asistencia y documentacion administrativa del personal de la Gerencia, cuando corresponda.

Administrar y custodiar los bienes, Gtiles y materiales asignados a la oficina.

Apoyar en actividades de promocidn del turismo, comercio local, emprendimientos y formalizacion de negocios.
Cumplir las normas internas, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes de la municipalidad.

Elaborar y mantener actualizados los registros administrativos y padrones que maneje la Gerencia.

Otras funciones afines que le asigne el Gerente de Desarrolio Econdmico, de acuerdo con la naturaleza del cargo y
necesidades institucionales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacién de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)
| Duracion del Contrato | Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.

Remuneracion mensual

S/ 1,700.00 (Mit setecientos con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

' Otras condiciones esenciales | Este contrato podré ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
del Contrato ylo de esta oficina solo dentro del afio fiscal 2026.

Jr. Espinar N*121, Panao, Hudnueo ~ Perti
E-mall: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
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007: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) AUXILIAR TECNICO - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Auxiliar técnico — Gerencia de Desarrolio Econdmico.
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo economico.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION ¢ DETALLE
Formacion académica Grado o o Titulado técnico y/o estudiante universitario.
nivel académico y/o nivel de Si o Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha de
estudios B B egresado ylo practicas pre profesionales.
« Experiencia General. No menor de fres (03) meses en
Experiencia Si el sector publico ylo privado.

o Capacitacion o curso u ofros similares en: Gestion
Pablica.
Capacitacion o curso u ofros similares en: Otros

Si similares y/o afines del puesto.

¢ Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
menos de 24 horas.

Conocimientos para el puesto Si o Ofimatica basica.

. Capamdad de trabajar bajo presion.

« Capacidad Analitica

Competencias No « Trabajo en Equipo.

» Compromiso.

« Iniciativa

UNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos administrativos de acuerdo con las normas de gestion

documentaria.

2. Elaborar oficios, memorandos, informes, cartas, actas y deméas documentos administrativos.

3. Brindar apoyo técnico y administrativo en las actividades de Ia oficina asignada.

4. Realizar el seguimiento de expedientes y tramites administrativos internos y externos.
5. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de ta documentacién institucional.
6
7
8

Registrar informacién en sistemas informaticos y bases de datos de la municipalidad.
Atender al piblico usuario, orientando sobre tramites y procedimientos administrativos.
. Apoyar en la organizacion de reuniones, actividades institucionales y comisiones de trabajo.
9. Elaborar cuadros, reportes y estadisticas requeridas por la jefatura inmediata.
10. Coordinar con las diferentes-areas de la municipalidad para el cumplimiento de actividades administrativas.
11. Apoyar en fa elaboracion y control de requerimientos, pedidos y documentacion administrativa.
12. Verificar y controlar la documentacion sustentatoria de expedientes administrativos.
13. Apoyar en actividades de logistica, recursos humanos, tesoreria, imagen institucional u otras areas segln necesidad
del servicio.
14. Custodiar y mantener la confidencialidad de la informacion y documentacion a su cargo.
15. Cumplir las disposiciones internas, reglamentos y normas administrativas de la entidad.
16. Informar oportunamente a la jefatura sobre incidencias y avances de las actividades asignadas.
17. Cumplir ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del cargo.
CONDICYONES ESENCIALES DEL CONTRATO
| REQUISITOS | DETALLE

Jr. Espinar N*121. Panao, Huanuce ~ Perd
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS l ~ DETALLE
Lugar de prestacion de _“_Instaﬁones_de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N 121,
Ervicios_ - | Panao, Huanuco)
Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde la suscnpmon 1 del contrato.

S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles s mensuales, incluido impuestos y |

| ”
Remuneracién mensual
retenciones de Ley e in incrementos conforme a la normativa vigente).

v | “Otras condiciones _esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las s necesidades institucionales |
</,/ o — ”"%(\\del Contrato | ylo de esta oficina solo dentro del afio fiscal 2026.
0 ; o ] —
- ?3}‘ 008: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
\ ) L UN(A) (1) TECNICO(A) EN TURISMO - GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO.
%
\\\;:5‘%,/"‘ ENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) (1) Técnico (a) en Turismo
Dependencia, unidad organica y/o rea solicitante
Gerencia de Desarrollo Econdmico.

~ REQUISITOS [ACREDITACION| e DETALLE ]
—Formacon academica Grado © | | . mertier i b . N
nivel académico ylo nivel de S ° Bachlllef y/o técnico profesional, administracion, ‘
estudios ‘ economia y/o afines al cargo.
3 frohcer . « Experiencia General: No menor de un (01) afio en ‘
;? . ‘ sector publico o privado.
\ ‘ Experiencia S . Experiencia Especifica: No menor de seis (06) ‘
meses en municipalidades en areas similares.
‘ o Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha de ‘
| egresado ylo précticas pre profesionales. -
l_ ' . Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion |
' Publica,
! ‘ + Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion ‘
| Cursos y/o estudios de turistica y desarrollo sostenible. ‘
especializacion Si . Capacitacion o curso u ofros similares en: Afines al
‘ puesto.
« Nota: Cada curso y/o capacitacién debe tener no
] | menos de 24 horas. ‘
Conocimientos para el puesto Si ' e Ofiméatica bésica.
T i . Control de informacion - ‘
« Tolerancia al estrés
Competencias No « Trabajo en Equipo ‘
| . FEtica profesional. ‘

i Capacidad analitica.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL. PUESTO

1. Apoyar en la elaboracion y ejecucion de planes, programas y proyectos turisticos de la Municipalidad Provinciai de
Pachitea.
Promover los atractivos turisticos, culturales y naturales de la provincia mediante actividades de difusion y promocion.
Coordinar con instituciones piiblicas, privadas y organizaciones locales para el desarrollo de actividades turisticas.
Realizar el inventario y actualizacién de los recursos y atractivos tristicos del dmbito provincial.
Brindar orientacion e informacién turistica a visitantes y pablacion local.

;o e N
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Participar en fa organizacion de ferias, festivales, eventos culturales y actividades de promocion turistica.
Elaborar material informativo, reportes, estadisticas y registros relacionados con el turismo local.
Apoyar en campafias de sensibilizacion sobre conservacion del patrimonio cultural, ambiental y turistico.
9. Coordinar acciones con asociaciones de artesanos, emprendedores y prestadores de servicios turisticos.
10. Supervisar y apoyar actividades relacionadas con circuitos turisticos, rutas turisticas y sefializacion.
11. Elaborar informes técnicos sobre actividades y proyectos turisticos desarroiiados por la municipalidad.
12. Promover el turismo sostenible y la preservacion de los recursos turisticos de la provincia.
13. Mantener actualizado el registro de actividades y servicios turisticos del &mbito local.
14. Apoyar en la formulacion de propuestas para fortalecer la identidad cultural y turistica de Pachitea.
15. Coordinar actividades con la Gerencia de Desarrollo Econdmico, Cultura y otras areas relacionadas.
16. Cumplir ofras funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

* N

m \ REQUISITOS “DETALLE
27 Lugar de prestacion de Instalaciones de Ia Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N° 121, |
ey | | OETVICIOS Panao, Huénuco)
=525 | Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde fa suscripcion del contrato.

| 8§/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
| retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

' Otras condiciones esenciales | Este confrato podré ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales |
Z\\ del Contrato ylo de esta oficina.

Remuneracion mensual

009; CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Confratar los servicios de Un(a) (1) Auxiliar Administrativo
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Servicios Sociales

PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS ACREDITACION DETALLE |
| . - « Técnico titulado y/o estudiante universitario de
Formacion académica Grado o el .
nivel académico y/o nivel de Si . .
estudios « Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha
' de egresado y/o practicas pre profesionales.
. - ) . Experiencia General: No menor de seis (06) meses |
Experiencia Si - .
| [ en sector pablico o privado.
' « Capacitacion o curso u otros similares en: gestion |
Publica
Cursos ylo estudios de « Capacitacion 0 curso u otros similares en: Afines al
especializacién Si puesto.
» Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
menos de 24 horas.
Conocimientos para el puesto Si . Ofimatica basica. -
» Control de informacion
« Tolerancia al estrés
Competencias No « Trabajo en Equipo
» Etica profesional.
| | | « Capacidad analitica.

Jr. Espinar N®121. Panao, Huanuco - Pert
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FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Gestionar lo Recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos administrativos de la Subgerencia de Servicios
Sociales.

2. Apoyar en la elaboracion de oficios, memorandos, informes, actas y demas documentos administrativos.

<. Brindar orientacion y atencion al publico usuario sobre los programas y servicios sociales que presta fa municipalidad.
VOB 4.“%.;; Ligvar el control y seguimiento de expedientes relacionados con programas sociales, apoyo humanitario y asistencia

GERERCIAYUNRK / - social.

. Apoyar en la organizacion y ejecucion de campafas sociales, actividades comunitarias, capacitaciones y programas de

Panp " inclusibn social.

6. Registrar y actualizar informacion de beneficiarios de programas sociales en bases de datos y sistemas informéticos.

7. Coordinar con instifuciones publicas y privadas para el desarollo de actividades sociales y de apoyo comunitario.

8. Elaborar cuadros estadisticos, reportes y registros de actividades realizadas por la Subgerencia.

9. Apoyar en la programacion logistica y administrativa de actividades sociales, reuniones y eventos institucionales.

0. Realizar seguimiento a la documentacion emitida y recibida mediante mesa de partes o tramite documentario.

{[1. Mantener actualizado el archivo fisico y digital de fa Subgerencia.

2. Apoyar en visitas de campo, empadronamientos y actividades de evaluacion social cuando sea requerido.

3. Custodiar la documentacion e informacion relacionada con los beneficiarios y programas sociales.

14. Apoyar en el cumplimiento de metas institucionales relacionadas con servicios sociales y programas de desarrolio
humano.

15. Otras funciones que le asigne el Subgerente de Servicios Sociales, de acuerdo con la normatividad vigente y

necesidades del area.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea {Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)
Duracién del Contrato Tres {03) meses, desde la suscripcion del contrato.

~17S/.1,700.00 (Mil setecientos 00/100 soles mensuales, incluido impuestos,
Remuneracién mensual retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente e

incrementos conforme a fa normativa vigente).

Ofras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
del Contrato ylo de esta oficina en el afio fiscal 2026.

010: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN({A) (1) COORDINADOR (A) DE INSTANCIA DE ARTICULACION LOCAL - SUBGERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un{a) (1) Coordinador (a) de instancia de Articulacion Local
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Subgerencia de Servicios Sociales.

PERFiL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
. . « Técnico titutado y/o bachiller en Ias carreras de
Formacion académica Grado o
nivel académico yio nivel de Si salud.
. « Nota: Se considerara Ia experiencia desde la fecha
estudios . .
de egresado yfo précticas pre profesionales.
« Experiencia General: No menor de un afio (01)
Experiencia S afios en sector publico o privado.
Xpe » Experiencia Especifica: No menor de (06) meses
L en sector plblico en areas similares.

Jr. Espinar N°121. Panao, Huénrueo ~ Perl:
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:
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Cursos y/o estudios de nominal.
especializacion Si » Capacitacion o curso u ofros similares en: Afines al
puesto.
L « Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
3
R - menos de 24 horas. B
%onocimientos para el puesto Si « QOfimética basica.

» Capacitacién o curso u otros similares en: gestion
Publica
« Capacitacién ¢ curso u otros similares en: Padron

E &l
I

, Ry

: =

«" Competencias No « Trabajo en Equipo

» Control de informacion
o Tolerancia al estrés

« Etica profesional.
« Capacidad anaiitica.

Gestionar y Coordinar las acciones de Ia Instancia de Articulacion Lecal (IAL) con instituciones publicas y privadas
de la provincia.

Promaver espacios de concertacion y participacion ciudadana para el cumplimiento de metas y objetivos
institucionales.

Elaborar planes de trabajo, cronogramas e informes técnicos relacionados con la articulacion territorial.

Realizar seguimiento a compromisos asumidos por las entidades integrantes de la IAL.

Convocar y organizar reuniones de coordinacion muttisectorial con:

Salud
Educacion
Programas sociales
Organizaciones comunales
Policia Nacional
- Subprefectura
- Centros de salud
- Instituciones educativas
6.  Coordinar estrategias orientadas a:
- Reduccibn de anemia y desnutricion
- Proteccién de ia nifiez
- Desarrolio social
- Seguridad ciudadana
- Inclusidn social
7.  Elaborar actas, reportes, memorandos y documentacion administrativa derivada de las reuniones y acuerdos.
8. Monitorear el cumplimiento de indicadores y metas vinculadas a programas sociales y gestion municipal.
9. Brindar asistencia técnica a actores locales sobre mecanismos de articulacion y trabajo conjunto.
10. Coordinar campaiias, talleres y actividades de sensibilizacion dirigidas a la poblacion.
11.  Mantener actualizado el registro de instituciones participantes y aliados estratégicos.
12. Proponer acciones de mejora para fortalecer la gobernanza local y el trabajo articulado.
13. Informar periddicamente a la Gerencia Municipal o Gerencia de Desarmrollo Social sobre avances y resultados
obtenidos.
14. + Cumplir otras funciones asignadas por su jefe inmediato, relacionadas con el cargo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Serviios Panao, Huanuco)

Jr. Esplnar N*124. Panao, Huénuco - Pert
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$/2,100.00 (Dos mil setecientos 00/100 soles mensuales, incluido impuestos,
retenciones de Ley e incrementos conforme a fa normativa vigente e

| incrementos conforme a la normativa vigente).
" Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales |

——g

Remuneracion mensual

 del Contrato | ylo de esta oficina en el afio fiscal 2026,
NCLA 011: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
T \o(‘}\\ UN(A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO - PROGRAMA DE VASO DE LECHE
[ re V2l
3 NCPi / GENERALIDADES
Z. Lo i . N
N /€=7"  Objeto de la convocatoria

N ng’g/ Contratar los servicios de Un{a) (1) Auxiliar Administrativo.
- Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante

Programa de Vaso de Leche
\\PERFiL DEL PUESTO
REQUISITOS ~ | ACREDITACION | DETALLE
Formacion académica Grado o » Bachiller o técnico titulado.
nivel gcademmo Yo pEiee N « Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha
estudios ' N .
- de egresado yfo practicas pre profesionales.
o Experiencia General: No menor de seis (06) meses
Experiencia Si en el sector pliblico y/o privado.
j L]
» Capacitacion o curso u otros similares en; Gestién
Publica.
» Capacitacion o curso u otros similares en: Redaccion
. Documentaria.
Cursos y/o estudios de o -
- ’ « Capacitacion o curso u otros similares en: otros
especializacion Si
afines al cargo.
« Nota: Cada curso ylo capacitacion debe tener no
menos de 24 horas.
~ Conocimientos para el puesto | Si |« Ofimatica basica.
« Control de informacién
« Tolerancia al estrés
) « Trabajo en Equipo
Gompelencias No |+ Etica profesional.
|« Capacidad analitica.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

Recepcionar, registrar y archivar documentos relacionados con el Programa del Vaso de Leche.

Elaborar informes, memorandos, oficios y otros documentos administrativos del area.

Apoyar en la organizacion y actualizacion del padrén de beneficiarios del Programa Vaso de Leche.
Registrar y controlar la documentacion de los comités del Programa Vaso de Leche.

Coordinar con los presidentes de comités y beneficiarios para la entrega de informacion y documentacion
requerida.

6. Apoyar en la programacion y distribucién de productos alimenticios del programa.

W N =
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tievar et'contro! de asistencia y participacion de los beneficiarios en reuniones y actividades.

Mantener actualizado el inventario y control de bienes, materiales y Gtiles asignados al programa.

Apoyar en la elaboracion de reportes mensuales y estadisticas del Programa Vaso de Leche.

Verificar y organizar expedientes administrativos conforme a las normas municipales vigentes.

Brindar orientacion e informacion a los beneficiarios sobre tramites y requisitos del programa.

Coordinar con otras areas de la municipalidad para el cumplimiento de actividades de! programa social.
Apoyar en actividades de supervision, empadronamiento y fiscalizacion de beneficiarios cuando se requiera.
Custodiar la confidencialidad de la informacién y documentacion del programa.

Cumplir otras funciones que le asigne el jefe inmediato o la Subgerencia de Programas sociales.

Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)

REQUISITOS DETALLE

Duracién del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion det contrato.

Remuneracion mensual retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente e

S/ 1,700.00 (Mil setecientos 00/100 soles mensuales, incluido impuestos,

incrementas conforme a la normativa vigente).

QOtras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
del Contrato ylo de esta oficina en el afio fiscal 2026.

012: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

UN(A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

>\ GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un{a) (1) Auxiliar Administrativo.
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE .
« Bachiller o Titulado Técnico en Ingenieria
Formacion académica Grado o Agronémica, Ciencias Agrarias, Agropecuaria o
nivel académico yfo nivel de Si carreras afines.
estudios » Nota: Se considerara la experiencia desde Ia fecha
B de egresado y/o practicas pre profesionales.
« Experiencia General: No menor de seis (06) meses
Experiencia Si en el sector piblico y/o privado.
N T "+ Capacitacion o curso u ofros similares en: Gestion |
Piblica.
Cursos ylo estudios de « Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
especializacion Si c¢argo.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
de 24 horas.
Conocimientos para el puesto Si « Ofimatica basica.
- « Control de informacion - -
Competencias No « Tolerancia al estrés
« Trabajo en Equipo

Jr. Esplnar N*121, Panao, Huénuco - Perl
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' « Etica profesional.
« Capacidad analitica. |

“*0\ FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO
et T
; 1. Coordinar y Recepcionar, registrar, clasificar y archivar documentos de la Gerencia de Servicios Municipales.
2. Elaborar oficios, memorandos, informes, cartas y demas documentos administrativos del area.

3. Apovar en el seguimiento y tramite de expedientes administrativos relacionados con servicios municipales.

4, Mantener actualizado el registro y control documentario de la gerencia.

5. Coordinar con las diferentes subgerencias y areas municipales para el cumplimiento de actividades programadas.

6. Brindar atencion y orientacion al plblico sobre tramites y servicios municipales.

7. Apoyar en la programacién y organizacion de reuniones, camparias y actividades de la gerencia.

8. Llevarel control de materiales, (tiles de oficina y bienes asignados al area.

9. Apoyar en la elaboracién de reportes, cuadros estadisticos y consolidados de informacion administrativa.

10. Registrar informagion en sistemas administrativos y bases de datos de la municipalidad.

1 1. Apoyar en actividades relacionadas con limpieza plblica, parques y jardines, mercados, transporte u ofros servicios
municipales, segiin corresponda.

. Verificar Ia correcta organizacion y custodia de expedientes y documentacion administrativa.

. Realizar seguimiento a la atencion de solicitudes, reclamos y pedidos de los administrados.

. Cumplir las normas internas, reglamentos y disposiciones emitidas por la municipalidad.

. Ofras funciones que le asigne el Gerente de Servicios Municipales o jefe inmediato, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

@“m\. [ REQUISITOS DETALLE

oL Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
g é/f Servicios Panao, Huénuco)
f W Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcidn dei contrato.
S/ 1,700.00 (Mil setecientos cien 00/100 soles mensuales, incluido impuestos,
Remuneracién mensual retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente e

incrementos conforme a la normativa vigente).
Ofras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
del Contrato ylo de esta oficina en el afio fiscal 2026.

013: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCTURA
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Asistente Administrativo.
Dependencia, unidad organica yio area solicitante
Gerencia de Desarrollo Teritorial e Infraestructura.

PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
.. . « Bachiller o fitulado en carreras administracion,
Formacion académica Grado o o .
. . . . contabilidad, economia y /o afines.
nivel académico y/o nivel de Si . . S
. Nota: Se considerara la experiencia desde ia fecha de
estudios . .
- A egresado y/o practicas pre profesionales.
- « Experiencia General: No menor de un (01) afioen
 Experiencia S el sector publico y/o privado.

Jr. Eapinar N°121, Panao, Huénueo - Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - web:
www,munipachitea.dob.pe
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Cursos y/o estudios de Documentaria.
‘(\espemahzamén Si « Capacitacion o curso u otros similares en: A fines al

» Experiencia Especifica: No menor de seis (06)
meses en puestos similares al cargo.

+ Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion |
Pliblica.

= Capacitacion o curso u otros similares en: Redaccion

1.
12.

13.

14,
15.

cargo.
« Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
4, menos de 24 horas.
- fgonocimientos para el puesto Si « Ofimatica basica.

Competencias No « Trabajo en Equipo

_ j o ~» Capacidad analitica. '

« Control de informacion
« Tolerancia al estrés

« Etica profesional.

Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentacion administraiva y técnica de la Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infraestructura.

Elaborar documentos administrativos tales como informes, memorandos, oficios, cartas y otros que disponga la
Gerencia.

Realizar el seguimiento de expedientes administrativos relacionados con obras plblicas, mantenimiento,
infraestructura y desarrollo territorial.

Apoyar en la organizacion y coordinacién de reuniones, comisiones y actividades programadas por la Gerencia.
Mantener actualizado el control documentario y ios archivos fisicos y digitales de la dependencia.

Coordinar la atencidn y orientacion al plblico usuario respecto al estado de tramites y expedientes de la Gerencia.
Apoyar en la elaboracion de requerimientos de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Gerencia.
Registrar y controlar ia asistencia, permisos y demas informacion administrativa del personal de la Gerencia, cuando
corresponda.

Realizar el seguimiento de Ia ejecucion de documentos derivados a las distintas subgerencias o areas técnicas.

. Apoyar en la preparacion de informacion para informes técnicos, presupuestales y administrativos solicitados por la

Gerencia Municipal u ofras areas.

Administrar y custodiar los (tiles, materiales y bienes asignados a la oficina.

Elaborar cuadros de control, reportes y bases de datos relacionados con Ias actividades de infraestructura y
desarrollo territorial.

Apoyar en las coordinaciones adminisirativas para supervisiones de obras, inspecciones técnicas y visitas de
campo.

Curmplir y hacer cumplir las normas intemas, reglamentos v disposiciones administrativas vigentes de la entidad.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Teritorial e Infraestructura, de acuerdo con la naturaleza de
Su ¢argo y competencias.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)
Duracion del Contrato Tres {03) meses, desde la suscripcion del contrato.

Remuneracién mensual retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente e

S/ 2,100.00 (Dos mil cien 00100 soles mensuales, incluido impuestos, |

incrementos conforme a fa normativa vigente).

Jr. Espinar N*121, Panao, Huénuge ~ Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - wab:
www.munipachitea.qob.pe
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| Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales |
| del Contrato | ylo de esta oficina en el afio fiscal 2026. '

014: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) TOPOGRAFO - SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA.

\}“ " GENERALIDADES
QEREEHN.~ Objeto de la convocatoria
7{ ’__~  Contratar los servicios de Un(a) (1) topografo.
el Dependencia, unidad organica ylo rea solicitante
Subgerencia de Infraestructura.

PERFIL DEL PUESTO B
REQUISITOS ACREDITACION R DETALLE |
Formaci6n académica Grado o .« Titulo técnico y/o bachiller en topografia.
| nivel académico y/o nivel de Si « Nota: Se considerar la experiencia desde la fecha

estudios | _ de egresado y/o practicas pre profesionales.

/7 S |
;g}‘ « Experiencia General: No menor de dos (02) afios |
=/ A oL .

&l ;,,‘,,P; } Experiencia Si enel s.ecto.r pubtico _y{o privado.

W p « Experiencia Especifica: No menor de un (01) afio

en el sector pubhco en puestos afines al cargo.

» Capacitacién o curso u ofros similares en: Gestion
publica.

» Capacitacibn o curso u otros similares en: CIVIL 3D,
AUTOCAD.

» Capacitacion o curso u otros similares en: Afines al
cargo.

« Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no
menos de 24 horas.
Conocimientos para ef puesto Si  Ofimatica basica.
_ s « Control de informacion
o Tolerancia al estrés

Competencias No « Trabajo en Equipo
‘ |« Etica profesional.
« Capacidad analitica.

Cursos ylo estudios de
especializacion Si

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Realizar levantamientos fopograficos para la elaboracién de estudios, expedientes técnicos y ejecucién de obras
piblicas de la municipalidad.

2. Ejecutar mediciones de terrenos, vias, areas urbanas y rurales utilizando equipos topograficos y geodésicos.

3. Elaborar plancs topogréaficos, perfiles longitudinales, secciones transversales y demas documentos técnicos
requeridos para proyectos de infraestructura.

4. Participar en el replanteo y trazado de obras civiles, caminos vecinales, sistemas de saneamiento, infraestructura
urbana y proyectos de desarrollo territorial.

5. Verificar y confrolar niveles, alineamientos, coordenadas y dimensiones durante la ejecucion de obras municipales.

6. Procesar informacion topografica mediante software especializado para la elaboracion de planos y reportes

técnicos.

7. Brindar apoyo técnico en la delimitacion de predios, lotizaciones, habilitaciones urbanas y saneamiento fisico legal,
cuando correspanda.

8. Realizar inspecciones de campo y emitir informes técnicos relacionados con mediciones y verificaciones
topogréficas.

Jr, Espinar N°121. Panao, Huanues - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - web:
www.munipachitea.dob.pe
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9. Coordinar con 125 Areas de infraestructura, desarrolio urbano, catastro y obras plblicas para el cumplimientode
actividades técnicas.

T 10. Mantener actualizado el archivo de ptanos, coordenadas y documentacion técnica generada por fa municipalidad.
fycév,\._ 11. Operar y custodiar adecuadamente los equipos topograficos asignados, asegurando su mantenimiento y correcto
Tade (‘j funcionamiento.
V' B° \?-12 Apovyar en la supervision y valorizacion de obras, verificando metrados y avances fisicos en campo.

CERRICAMNORL/ 1

/ . Cumplir las normas técnicas, de seguridad y disposiciones administrativas vigentes aplicables a las actividades

@
&3 ) topogréficas.
ANNY.~” 4. Elaborar informes técnicos sobre trabajos realizados y resultados obtenidos en campo.

15. Ofras funciones afines que le asigne la Gerencia de Desarrollo Territorial e Infraestructura o la Subgerencia
correspondiente, de acuerdo con la naturaleza det cargo.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE
 Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)
»x Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.
,_;fi' S/ 2,700.00 (Dos mil setecientos 00/100 soles mensuales, incluido impuestos,
" | Remuneracion mensual retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente e
incrementos conforme a la normativa vigente).
QOtras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a fas necesidades institucionales
| del Contrato yio de esta oficina en el afio fiscal 2026.

Jr. Espinar N°121. Panao, Hudnuce - Perg
E-mall: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
www.munipachliea.qob.pe



SENORES:

COMISION DE EVALUACION CAS
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA - PANAO.
Jr. Espinar N° 121 — Panao — Pachitea — Hudnuco.

CONCURSO DE CAS N° III- 2026/MPP-NECESIDAD TRANNSITORIO
MBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:
DNI

CODIGO DE PUESTO AL QUE POSTULA:
PUESTO QUE POSTULA:
N° DE FOLIOS

/ ] PH
/ VoBo Jf\:’\l\

OFlclN ENERAL
0E -
A Lo
r-’ 5 (=)
b
\‘ i

Jr, Espinar N*121, Panao, Hudnueco - Perl
E-mall: mpp@munipachitea.geb.pe ~ wab:
www.munipachitea.qob.ne
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ANEXO N° 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Seiiores

COMISION DE EVALUACION CAS 11i-2026
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PACHITEA

F2) OO VUV - S S , Identificado (a) con N°DNI:
7 i . mediante la presente le solicito se me considere para participar en el
so CAS N° HI-2026-MPP, convocado por la Municipalidad Provincial de Pachitea, a fin de

acceder al servicio cuya denominacion 8 ........ccerrreiii s
Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente
copia de DNI y curriculo vitae.

del 2026.

‘Huella Digital

Jr, Egpinar N*121. Panao, Hudnuco - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe ~ wab:
www.munipachitea,.cob.pa
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ANEXO 02

jurada, la cual sera verificada conforme a lo dispuesto en el articulo 33 y 33.3 de la Ley
N° 27444. Insertar declaracion incorrecta, falsa o no acreditada ocasionara la expulsién
del postulante de la presente convocatoria.

Teléfono(s):

74

Direccidn y Distrito:

Correo electronico:

I. DATOS PERSONALES

Colegio profesional (N°):

Il. GRADOS Y TiTULOS ACADEMICOS

TiTULO O
GRADO

FECHA DE
EXPEDICI
ON DEL

ESPECIALIDAD TiTULO/G

RADO
(DIA/ME
S / ANO)

UNIVERSIDAD/

CENTRO DE
ESTUDIOS

CIUDAD/ Nro.
PAiS FOLIO

(Puede agregar las casillas que considere necesarias)

iil. DIPLOMADOS, CURSOS DE ESPECIALIZACION Y/O CAPACITACIONES. (MINIMO 24

HRS)
FECHA DE OAN
TID
INICIO Y AD Nro
N° ESPECIALIDAD TERMINO INSTITUCION DE Foub
(DIA/MES/AN
5 HOR
AS

Jr. Esplnar N°121. Panao, Huanueo - Parg
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:

www.munipachites.qob.pe
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(Puede agregar las casillas que considere necesarias)

Jr. Espinar N®121, Panao, Huénueo ~ Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe ~ web:
www.munipachitea.gob.pe
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IV. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

o TIEMPO
iz v |, ENTDADO TRABAJO (DIAIMES/AR || CULMINAGION 1 FOLIO
Sl gpralinel|© EMPRESA L eor o o IAMESIARO) | (AROSIMESES
—_’i (I ik (Y B
N v
\P RO
' =g
02
03
)
: ]
./l‘ | I— =; - =, 3
. V. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA SEGUN PLAZA AQUE POSTULA
/e
[ NOMBREDELA | CARGO/FUNCION |FECHADEINICIO | ( EStBRE. | TIEMPOEN |  Nro.
¢ ENTIDAD OEMPRESA | DESEMPERADO | (DIAMESIARO) | ooouecco | ELCARGO | FOLIO
*Fdnciones:
*Funciones:
“Funciones:

Jr. Espinar N*121. Panao, Huanues - Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe - web:

www,munipachitea.qob.pe
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EMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

l(Puede agregar las casillas que considere necesarias)

VIl. LICENCIA DE CONDUCIR (Considerar solo si el perfil del puesto al que postula lo solicita)

/ CATEGORI| . FECHA DE FECHA DE Nro.
A N° DE LICENCIA EMISION REVALIDACION FOLIO

2\

Firma del Postulante
Huella Digital

Jr. Espinar N°®121, Panao, Hudnruco - Peri
E-mail: mpp@munipachltea.gob.pe - web:
www,munipachitea.qob.pe
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA

B T Identificado(a) con N° DNI
........................... , en mi condicién de postulante al Concurso CAS N° 111-2026-MPP, a la plaza,

1. Declaro bajo juramento CUMPLIR con el perfil minimo de la plaza a la que postulo y con el
Reglamento del postulante para el proceso de Reclutamiento y Seleccion.

ec!aro bajo juramento NO tener impedimento para ser contratado por Entidades del Estado.
2 claro bajo juramento NO tener antecedentes policiales, penales ni judiciales.

nombramiento, confratacidn a plazo indeterminado, o sujetos a modalidad, Contrato
Administrativo de Servicios, designacion o nombramiento en cargos de confianza, en
actividades ad honorem u otras que involucran una relacion directa con la entidad, (conforme
a lo establecido en la Ley N° 26771 Reglamento aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM vy
modificatorias).

. Declaro NO haber sido destituido o despedido por causal de falta grave en el sector publico o

privado en los dltimos cinco (5) afios.

. Declaro NO estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM —

(conforme a lo establecido Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios

Morosos y su Reglamento).

Declaro bajo juramento NO percibir del estado més de una remuneracion, retribucién, pension,

emolumento o cualquier tipo de ingresos, salvo por funcién docente. De serlo y de resultar

seleccionado para el servicio que postulo, suspenderé mi pension- si es del Estado y /u otro

vinculo contractual que tuviera con otra entidad del Estado, salvo funcién docente.

Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada es veraz. De ser seleccionado y de

verificarse que la informacion es falsa, acepto expresamente que la entidad procesa a mi retiro

automatico sin perjuicio de las acciones legales que correspondan.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
dcciones administrativas de ley.

Panao, ......... o [ S del 2026.

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

FIRMA DEL POSTULANTE Huella Digital

Jr. Espinar N*121. Panao, Huanues - Per
E-mail: mpp@munipachitas.gob.pe - wab:
www.munipachitea.aob,pe
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ANEXO N° 04 - DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

identificada/o con DNI g postulante en el Concurso

, Declaro bajo juramento lo siguiente:

No, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser progenitor/a de sus
hijos/as, con funcionarios/as o directivos/as de la entidad, personal de la
Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de
Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracién y/o
Alta Direccion de la entidad.

Si, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser progenitor/a de sus
hijos/as, con funcionarios/as o directivos/as de la entidad, personal de la
Unidad Organica a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Oficina de
Recursos Humanos o la que hace sus veces, la Oficina de Administracion y/o
Alta Direccion de la entidad.

En caso la/el postulante marque la 2da alternativa, sefiale lo siguiente:

Nombre de la persona con la que es pariente o |
tiene vinculo de afinidad, matrimonio, [
union
rogenitor/a de sus hijos/as, en la entidad.

de hecho, convivencia o ser

Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad,
matrimonio, unién de hecho, convivencia o ser
progenitor/a de sus hijosfas, en la
entidad.

Flgrado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es conyuge, tiene union de
hecho, convivencia o es progenitor/a de sus
hijos/as.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

.......... de....ocoovinenciiinenn...... del 2026.

FIRMA DEL POSTULANTE Huella Digital

Jr. Espinar N*121. Panae, Huanuco - Perd
E.mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web;
www,munipachitea.qob.pe
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