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Resolucion de Gerencia Municipal
N© 109-2024-MBS/GM.

Sandia, 18 de marzo de 2024.

VISTO:

La Opinion Legal N° 128-2024-MPS/AL de 1a Oficina de Asesoria Legal, derivado del Informe N° 003-2024-MPS-
CEPSP-CAS de la presidente del Comité de Evaluacion y Seleccion para contratacion mediante el Régimen-CAS, por el
cual solicita la Aprobacion mediante acto resolulivo de las "BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESO CAS
DETERMINADO N° 003-2024-MPS" de la Municipalidad Provincial de Sandia - 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1949 de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo anico de la Ley de Reforma
Constitucional N° 30305, establece que. las Municipalidades son ¢rganos de Gobiemo Local, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el Articulo Il del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N¢ 002-2024MPS/A, de fecha 03 de enero de 2024, se resuelve delegar .
las facultades y afribuciones al Gerente Runicipal, para desconcentrar y agilizar los tramites y procedimientos
administrativos que permitan una labor municipal més &gil, efectiva con eficacia y eficiencia;

Que, por su parte la Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La adwinistracion muricipal adopta una estructura gerencial sustentandose en principios
de programacion, direccion, ejecucion. supervision, contiol concurrente y posterior. Se rige por los principios de legalidad,
economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la
Ley N° 27444 Las facultades y funciones se estabiecen en los instrumentos de gestion y la presente;

Que, mediante la Resolucion de Gerencia N° 011-2024-MPS/GM se conforma la comision evaluadora para el
proceso de Seleccion de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, a través del Informe N° (03-2024-MPS-CPEES-CAS, la presidente de la Comision evaluadora para el
proceso de Seleccion de personal, bajo la modaidad de decreto legislativo N° 1057 CAS, solicita la Aprobacion de las
"BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESQ CAS DETERMINADO N° 002-2024-MPS" de la Municipalidad Provincial
‘Sandia-2024, la misma que deriva del acta de la comision evaluadora del proceso CAS DETERMINADO N° 003-2024-MPS,
realizada el 18 de marzode-2024, en la que se revisaron y aprabaron por unanimidad las bases del proceso de seleccion;

Que, por su parte con Opinion Legal N° 128-2024-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal de la municipalidad
provincial de Sandia, concluye PROCEDENTE la aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS N° 003-
2024-MPS, sclicitado por la presidente del Comilé evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, bajo la modalidad
Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios -CAS;

Que, la base legal que reguia ei régiman especial de contratacion administrativa de servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprebado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica Disposicion
Complementaria Final del Decreto Supremnv N 085-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativo de Servicios), entre otras normas; cuyo objeto es garantizar los
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracion piblica. El precitado
ordenamiento legal en su articulo 2° senala gue el régimen especial de contratacion administrativo de servicios es aplicable
a toda la entidad publica sujeta al Decrelo Legisiativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y a olras normas que regulan carreras administrativas especiales; asi como a las
entidades sujetas al régimen laboral de la actividad privada, excepto alas empresas del estado;

Que, el Contrato Administrative de Serdcios - CAS, es una modalidad contractual administrativa y privativa del
estado, que vincula a la Municipalidad Provinciel de Saridia, con una persona natural que presta servicios de manera no
auténoma, se rige por normas las normas dal derecho plblico y confiere a las partes (nicamente los beneficios y
obligaciones que establece e Decreto Legislativo 1057 y st reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, modificado por el Decreto Suprermo N° 065-2011-°CHd, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual no esta sujeto
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a las disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico, ni al régimen laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 278, ni a ningln regimen; \

Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulado mediante Dacreto Legislativo N° 1057, la misma que dispone en su
articulo 8° que, "El acceso al régimen de Conlratacion Administrativa de Servicios CAS, se realiza obligatoriamente mediante
concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, {...)",

Por tanto, en uso de las delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de Alcaldia N° 002-
2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, asi como las establecidas
en el Reglamento de Organizacion y funciones - ROF de la Municipalidad;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS DETERMINADO
N° 003-2024-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo N® 1057 Régimen
Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), para el afio fiscal 2024 de la Municipalidad Provincial de Sandia

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la comision de evaluacion y seleccion del personal para la contratacién
de personal CAS, designado por Resolucion de Gerencia N° 011-2024-MPS/GM, el cumplimiento del presente acto
resolutivo, seguin las atribuciones y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad vigente.

ARTICULO TERCERO. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comision, y demas Unidades Organicas
Estructurados de Iz Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiente y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 003-2024-MP$

I. ENTIDAD CONVOCANTIE:

Nombre de Entidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831
Domicilio Legal : Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)

Tipo de Municipalidad : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Local
Departamento : Puno

Provincia : Sandia

Distrito : Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El presente Proceso de Seleccidn tiene por objeto realizar el concurso publico para la contratacion
del personal en plazas vacantes bajo el Decreto Legisiativo N° 1057 — CAS DETERMINADO, en un
régimen de igualdad de oportunidades de acuerdo con los principios de mérito y la capacidad
de las personas.

La presente convocatoria se realiza con la finalidad de brindar una atencién eficiente al usuario,
en el marco del Numeral 19.1 del Articulo 19° de la Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector
Plblico para el Aho Fiscal 2024, dénde se dispone que para la creacidon de puestos bajo el
Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS) en el Afio Fiscal 2024, el costo de
estos no puede superar los recursos previsios en el presupuesto insfitucional de los pliegos
involucrados previsto en la Partida de Gasto 2.1.1 13.1 “Confrato Administrativo de Servicios™; Asi
mismo, cubrir las plazas establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestidn vigentes en
la Entidad y a las necesidades de cada Unidad Orgdnica {Area Usuarial).

Ill. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recurses Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASE LEGAL

LoUg

Constitucion Politica del Perd

Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 31953, Ley de presupuesto del Sector Publico par el ano fiscal 2024.

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

Ley N° 31131, Ley gue establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los

°© =23

regimeneslaborales del Sector PUblico.

Decreto legislativo N°® 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios.

Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N® 1057

Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de la ley N° 27444,

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefic de puestos vy
formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP™

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,” Guia para la Virtualizacion de
Concursos PUblicos del D.L. 1057".

Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC "Caso de la incorporacion de los
frabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728",

. Decreto Supremo N° 015-2022-SA.

Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.
Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre |la evaluacion curicular de postulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia gob pe/
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p. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC sobre las practicas pre profesionales y
profesionales como parte de la experiencia laboral.
g. ley 31564, Ley para la mitigacion del conflicto de intereses en el acceseo y salida de persenal
‘ del sector publico.
=z r. Las demds disposiciones que reguien el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de
: ) servicios y la normatividad laboral vigente.

NDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

AREA REQUIRIENTE el i
SECRETARIA GENERAL a) Un/a Responsable de Archivo Central
GERENCIA MUNICIPAL b) Un/a Analista Administrativo
- OFICINA DE SUPERVISION
Y LIQUIDACIONES c) Un/a Asistente Administrative
OFICINA DE ASESORIA _ -
- JURIDICA d) Unff: Analista Adminisirativo
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS e} Un/a Andilista en Recursos Humanos
UNIDAD DE TESORERIA f) Un/a Asistente Administrativo
" 3:3?3;3% g) Un/a Asistente Adminisirativo
UNIDAD DE LOGISTICA Y : A
ABASTECIMIENTO : h) Un/a Asistente Administrativo
,»;5;‘9‘“% ; OFICINA DE
!;{é%x\}‘*‘&tz £ ADMINISTRACION i) Un/a Apoyo Adminisirativo
:;W : 5‘&1‘&'1 } TRIBUTARIA Y RENTAS
& 9 UNIDAD DE ,
SANOVF FISCALIZACION i} Un/a Técnico Tributario
TRIBUTARIA
UNIDAD DE EJECUCION k) Un/a Técnico Administrafivo (Ejecucion
COACTIVA Coactiva)
SUB GERENCIADE :
INFRAESTRUCTURA, ) Un/a Especialista en INFOBRAS
DESARROLLO URBANO Y m) Un/a Asistente Administrativo
RURAL
AREA DE PLANEAMIENTO
URBANO, RURALY n) Un/a Asistente Administrativo
CATASTRO
_AREA DE ORNATO : :
PUBLICO Y GESTION DE o) Un/a Jardinero
RESIDUOS SOLIDOS '

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www munisandia gob.pe/
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SUB GERENCIA DE
_ DESARROLLO

SUB GERENCIA DE ECONOMICO LOCAL
DESARROLLO
- ECONOMICO LOCAL

' AREA DE LA PROMOCION,

p) Un/a Asistente Administrativo

q) Un/a lefe del Area de la Promocién,

\,
’é

REGULACION i z
- e Skt it
COMERCIALIZACION ¥

r) Un/a Técnico Adminisfrativo

s} Un/a Asistente Adminisirativo

Un/a Jefe del Area de Parlicipacién
Vecinal y Organizaciones Soclales

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY i)
SERVICIOS MUNICIPALES

~ SUBGERENCIADE AREA TF SEGUNBDAD u) Un/a Asistente Administrativo
- DESARROLLO SOCIAL CIUDADANA
i Y SERVICIOS
e M,qu f?‘j&w& - AREA DE EDUCACION, v) Un/a Jefe de Area de Educacién,
CULTURA Y DEPORTE Cultura y Deporte
| Asatsmmnsromesy . N IVR SR HRACE EnteneaY
e i i R x) Un/a Asistente Adminisirativo
OFICINA DE DEFENSA y) Un/a Operador del Médulo
_ CIVIL Y CENTRO DE Comunicaciones
2\ 'EﬁCENTRAI.fZADQS OPERACIONES DE z) Un/a Operador del Médulo de
Lo ey EMERGENCIA Operaciones.

VI. PERFIL DEL PUESTO

a) SECRETARIA GENERAL - RESPONSABLE DE ARCHIVOCENTRAL

Universitaria y/o Superior no Universitaria
Gestidon PUblica, Administracion, Derecho y/o Afines

Formacién académica -
Especialidad -
Grado - Bachiller y/o Ultimos afics de estudio.
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

— - Gestion Publica
equiere doct

mentacion Vs

Sustentatorio) s

Conocimientos Word y Excel.

{No requiere documentacion - Contrataciones del Estado
Sustentatorio) - - Gestion Archivistica

EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el secter publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico.
Funciones del puesto: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Custodiar, conservar, acrecentar el acervo documental del archivo
Preservar, organizar y administrar el archivo del Municipio

03 meses en el drea o de simitar naturaleza

Terne ine anevac areden cer drerarasdes dal partal wab inatitHeional, a travéa del siguianta
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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- Informar mensualmente al Secrefario General sobre las actividodes e investigaciones
realizadas por las dreas Municipales, asi como el estado que guarda el archivo Municipal

- Informar a la Secretaria General, los avances de sus actividades y los resultados de sus
andlisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta del Archivo Municipal
en los términos y condiciones que indique la misma;

- Facilitar los documentos en resguardo, para su consulta y en su caso fotocopiarlos,
conforme o dispuesto en la normatividad aplicable;

- Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentacidn del Archivo, en los
términos de ia normatividad aplicable;

- Establecer el servicio de préstamo y consulta de documentaciéon del Archivo a las Areas
Municipales, de acuerdo con las normas aplicables;

- Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que le sean
solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable;

- Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos del Archivo Municipal, en
coordinaciéon con las Areas Municipales competentes, enviarios para su registro v aplicarlos;

- Coordinar con las dreas Municipales, para efectos de la seleccidn de documentos que se
le seran fraspasados.

- Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acervo documental del archive que se
considere de interés para el pUblico en general;

- Acordar con el Secretario General del Ayuntamiento el programa de trabajo;

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

-—F

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
f/f Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidén Y
\oA Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de
servicio vy frabgijo.
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucion Mensual: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al frabajador.

b) GERENCIA MUNICIPAL - ANALISTA ADMINISTRATIVO
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Derecho, Contabilidad, Administracion, Gestion
Publica y/o Afines.

- Bachiller y/o Ultimos afos de Estudio.
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especialidad

Cursos y/o programas de

especializaciéon - Gestidn Publica
(Requiere documentacion - Ofimdatica
Susfentatorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion
Sustentatorio)

- Ley N° 27972y Reglamento.
- Microsoft Office bdsico

EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 arios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
Piblico
Funciones del puesto:
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comesponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdaticos y
preservando su integridad y confidencialidad.

01 afic en el area o de similar naturaleza

*“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.cob pe/
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- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de trdmite de
expedientes de los drganos competentes.

- Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el dmbito
de su competencia.

- Elaborar informes Técnicos en coordinacion con el respensable de su drea.

- Resolver consultas de los drganos y unidades crgdinicas en coordinacion con el responsable
de su dreq.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos en el dmbito de su
competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andilisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacidon de

servicio y frabajo.

$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual; montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

c) OFICINA DE SUPERVISION Y LQUIDACION DE INVERSIONES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

~ FORMACION
_'Formucién acudémicu Y Unlversutc:rld y/o Supenor no Unlversn‘ono o 7
Especialidad - Todas las carreras
Grado - No especifica
Situacion Académica - Estudiante

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas deé
especializacién

; s - No especifica
(Requiere documentacion &

sustentatorios)

Conocimientos - Enredaccion, digitalizacion y archivamiento de

(No requiere documentacion documentos.

sustentatorios) - En Microsoft Office (Word, Excel y Power Point)
EXPERIENCIA

Experiencia General : 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector : 03 meses en el drea o de similar naturaleza

PUblico

Funciones del puesio

- Tramitar la documentaciéon que ingresa v egresa de la OSLI, para la atencién de requerimientos
en los plazos establecidos.

- Redactar documenios de acuerdo a las indicaciones y en concordancia a la normatividad
vigente a efectos de lograr los objefivos de la OSLL

- Redlizar el seguimiento a informes, expedientes, y documentos en curso para informar
periddicamente el estado situacional de los mismos.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www . munisandia gob pe/
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- Apoyar en la atencidon de los requerimientos de informacién y documentacion, del acervo
documentario que se encuentra en de la OSLI,
- Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para el desarrollo de las actividades
de OSLI.
- Ofras funciones asignadas por el Jefe de la OSLI.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidén, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habilidades o competencias orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de
servicio y frabajo en equipo
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

d) OFICINA DE ASESORIA JURID!CA - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formacion académica - Universitaria y/o Supenor no Universitaria

Especialidad - Derecho
Grado - Titulo universitario y/o Bachiller
Situacion Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdtica intermedio
(Requiere documentacion - Herramientas Digitales Tecnoldgicas para la Gestion
Sustentatorio)
Conocimientos - Gestidn Municipal
(No requiere documentacion - Gestion Publica
Sustentatorio) - Ofimdtica
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica en el - 06 meses en el area o de similar naturaleza

Sector PUblico

Funciones del puesto: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

dmbito de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con

ofras en ara el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actuadlizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptablidad, Andlisis, Atencidn, Conftrol,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y Orden.

Habilidades o competencias: : ! I -
P Competencias: Crientacion a resultados, vocacion de servicio y

trabagjo.
$/ 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

al frabajador.

€) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
FORMACION

Formacién académica - Universitaria y/o supenor no universitaria

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:.//www.munisandia.gob.pe/
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Especialidad - Administracion, Gestidn publica, Contabilidad,
Anfropologia y/o afines

Grado - Bachiller y/o Egresado Universitario

Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdtica

(Requiere documentacion - Gestidn Publica

sustentatorios)

Conocimientos - Manejo de Word y Excel

(No requiere documentacion - Procedimientos administrativos
sustentatorios) - Sistemas administrativos

- Con conocimiento la Ley Contrataciones del Estado
- Regimenes Laborales

EXPERIENCIA
Expetiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el
Sector Plblico

Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientfos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comresponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos vy
preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de
framite documentario y otros.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de frdmite de
expedientes de los drganos competentes.

- Distribuir documentacién recibida y generada en dreq, al interior de la misma y de la
entidad, segun se requiera.

- Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control
respectivo.
- Registrari n en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo albsolver consultas

sobre el estado de los mismos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos de Recursos

Humanos.

- Coordinar y supervisar, de comesponder, la ejecucidn de las actividades de gestién de
recursos humanos, en el dmbito de su competencia.

- Hecutar y validar las actividades de gestidén de recursos humanos, de acuerdo a la
normativa vigente.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sisternas y/o bases de datos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe
inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la misién del puesto.

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https.//www munisandia.gob pe/
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Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, conftrol,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y

frabajo en equipo

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucién: montos y dfiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador

ifﬁ! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  S@F\AT

Habilidades o competencias:

| )_UNIDAD DE TESORERIA - ASISTENTE ADMINISIRATVO |

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria

Especialidad - CQnTGbmdod, Administracion, Gestién Piblica y/o
Afines.

Grado - Egresado Universitario/Titulado Técnico

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion g - Gestidn Piblica
(Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico
Funciones del puesto:
Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Eaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con ofros érgonos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.
Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciore ele asigne el jefe inmediaio en relacion a la misidon del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidn de

servicio y trabajo.

S/ 1,200.00 {(Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

g) UNIDAD DE CONTABILIDAD — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
- FORMACION

Universitaria y/o Superior no Universitaria

Formacion académica

Especialidad - Contabilidad, Administracion y/o Afines
Grado - Bachiller y/o Egresado
Situacién Académica - No especifica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps:.//www munisandia cob.pe/
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

: . - Gestidn Publica
[Requiere documentacion

Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Word v Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Piblico

Funciones del puesto: ;

- Elaborar documenios de competencia del Area y/o Unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimienfos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
ofras entfidades para el ejercicio de sus funciones.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos trafados en su reserva.
Mantener organizada y actualizada la informacion relatfiva a los procesos del drea.,

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, QOrganizacion Y

2 ‘ Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: QOrientacion a resultados, vocacidon de

servicio y trabagjo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retfribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabagjador.

h} UNIDAD DE I.OGISTICA 'Y ABASTECIMIENTO ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

| : FORMACION.
Formacién acudémica e Umvers;fctrzo VSUperlor no Umversxicna y/o EBR
Especialidad - No Especifica
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especifica

- CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especidlizacién - Gestidon Publica
[Requiere documentacion - Ofimdatica
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico
Funciones del puesto:
Flaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps//www.munisandia gob.pe/
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. Atender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la Unidad de
Logistica y Abastecimiento.

. Clasificar, organizar y sistematizar la documentacién interna y externa que ingrese a la
Unidad de Logistica y Abastecimiento.

. Custodiar la Documentacion de la Oficina de Almacén Central.

. Asistencia a la Unidad de Logistica y Abastecimiento durante los dias laborables segun los
meses requeridos.

. Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.

. Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

fiol Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencion, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacidn de

servicio y frabajo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/ 100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabagjador.

i) ,Q,F,lQl_NA__P:EADMINISTABAQ[QN.‘.T.B!B.U.‘T..AR!A Y RENTAS - APOYO ADMINISTRATIVO
i  FORMACION

_10\,_Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
\ - Economia, Administracion, Gestion Publica,

25 Especlalidad Antropologia y Contabilidad.
:;.r-»{’i Grado - Titulado, Técnico y/o Egresado Universitario
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion Publica

[Requiere documentacion - Ofimdtica

Sustentatorio)

Contclinlentos - Sistemas Administrativos del Estado

(No requiere documentacion « Wordy EXC?" S i

Sustentatorio) - Me’ro_do!ogla de Andlisis e Interpretacion de Datos
A 9 Cualitativos.

' EXPERIENCIA

- 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico

Funciones del puesto:

- recepcién de documentos administrativos

- Seguimiento de los documentos en trédmite administrativo

. Control de registro de los contribuyentes

. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enforno

. Colaborar, de comresponder, en las actividades de la enfidad, en el ambito de su
competencia.

. Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

. Informar mensualmente al jefe de inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Habilidades o competencias: Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www munisandia.gob.pe/
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Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de
servicio y frabagjo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

| ])_UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - TECNICOTRIBUTARIO

o e e e
Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Derecho o carreras afines.
Grado - Titulado
Situaciéon Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIGN
Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidon Pdblica

[Requiere documentacion - Tributacion Municipal
Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Sistema tributario.

Sustentatorio) - Dominio del Idioma Quechua
EXPERIENCIA
‘ Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado

' Experiencia Especifica en el Sector
" Pdblico
Funciones del puesto:
- Programar dirigir ejecutar coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion destinadas
a verificar el cumplimiento de las obligaciones fributarias.
- Verificar la realizaciéon del hecho de lo generado de la obligacién tributaria.
- Verificar segun corresponda las bases imponibles de los fribuios.
- Mantener actualizado los regisiros de fiscalizacion de las obligaciones fributarias.
Acotary liguidar la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales.
Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacion
rmunicipal.
- Informar permanentemente a la oficina de administracién tributaria.
Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
un archivo fisico v digital de los actos administrativos producidos en el
=umplimiento de iones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
sy Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entormno.
= — - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.
Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién del puesto.

- 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de

servicio y frabajo.

§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Retribucién Mensual: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

k) UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA - TECNICO ADMINISTRATIVO (EJECUCION COACTIVA)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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Unlversufono.

Formacwn cncademlca

Especialidad - Derecho o carreras afines.
Grado - Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Gestion Publica.
(Requiere documentacion - Ofimdtica
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administratives del Estado
[No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Tributaciéon Municipal.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 afos en el sector plblico y/o privado

eriencia Especifica ector 5 ; .
EE‘;“CO P enel$ 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Dirigir las acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas tributarias
o por infracciones municipales.
- Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos designados por la
autoridad municipal.
- Tramitar y resolver los procedimientos de terceria de propiedad puestos a su consideracion.
- Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos administrativos de cobranzas
coactiva de conformidad con la normatividad comrespondiente.
- Fecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacién de acciones correctivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de locales demaliciones y multas
- Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su mejor fiscalizacion
municipal.
- Informar permanentemente a la oficina de administracion tributaria.
- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
553 - Colaborar, de corresponder, en los actividades de la enfidad, en el dmbito de su
competencia.

lizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andilisis, Atencion, Control,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismeo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y trabdgjo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucion Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

I} SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL ESPECIALISTA EN INFOBRAS

e e A e L SR e g e
Formacién académica - Unsver51’r0rso
Especialidad - Ingenieria Civil, Arquitectura y/o Afines
Grado - Titulado y/o Bachiller

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https.//www munisandia.gob.pe/
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Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion - Ley de Contrataciones del Estado
{Reqguiere documentacion - liguidacion de Obras y Cierre de Inversiones
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado

Experie
PUblico

ncia Especifica en el Sector ;. .
P - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Mantener actualizada la plataforma Infobras con informacion remitida por los ejecutores
de obra.

El registro de los avances de obra, paralizaciones, adicionales de obra y ampliaciones de
plazo en la plataforma del sistema.

Registro de las obras nuevas en el sistema software de Infobras de la Contraleria Generdl
de la Republica.

Registrar las actas de terminacién de obra vy las resoluciones de liquidacion en el sistema
software de Infobras de la confraloria general de la republica.

Reporte de avance fisico y financiero de las obras que ejecuta la Sub gerencia de obras.
Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencidén, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabgjo.
$/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabdjadaor.

m) SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO _____

Forchién qcadémic

- Unnversutono
- Administracion, Gestidon PUblica, Administracion,

Sepeciaidad Derecho y/o Afines.
Grado - Egresado y/o Ultimos afios de Estudio.
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién
(Requiere documentacion

- No especifica

Susfentaforio)

Conocimientos

(No requiere documentacion ~ Wady Exc%ei.
Sudentaioro] - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - (06 meses en el sector pldblico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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Experiencia Especifica en el Sector
Péblico

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Apoyar en la atencidn de consulias telefénicas vinculadas al seguimiento de los
expedientes de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, para brindar
informacion al administrado.

Apoyar en la distribucion del acervo documentario para ser noftificado dentro del plazo
establecido.

Elaborar documentos de competencia del Area y/c Unidad.

Flaborar documentos de acuerdo a las instrucciches vy requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicds de la Entidad y de coresponder, con
otfras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

Mantener crganizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Confrol,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn o resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.
$/ 1,200.00 {(Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.,

n) AREA DE PLANEAMIENTO URBANO, RURAL Y CATASTRO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

~ FORMACION

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria

Especialidad

Grado

- Economia, Administracion, Gestion Publica y/o
afines.
- Titulado Técnico y/o Egresado Universitario

Situacién Académica - No especifica

Sustentatorio)

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
o programas de

- Gestion Publica

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorio] - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Pidblico

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
otras enfidades para el gjercicio de sus funciones.

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.oob.pe/




“Ano del Bicentenario, de Ia consolidacién de nuesfra Independencia, *eusonsaowpeisEvca
y de la conmemoracién de Jas heroicas batallas de Junin y Ayacucho’
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W

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad Yy reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a g misién del puesto.

Hablilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de
servicio y trabajo.
5/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Inciuyen los

- /Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al tfrabgjador.

©) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS ~JARDINERO

Formacién académica

FORMACION

- Secundaria cb”n.'.]-ble‘fo. | .

Especialidad - Agricultor
Grado - Secundaria completa
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPAC_!TACIC'JN

Cursos y/o programas de

especializacion ) )
(Requiere documentacién NoSspaciica
/f Sustentatorio)
| Conocimientos . ; . TR
3 M; ﬁf\a?% (No requiere documentacidn mggzg di&gggg'ggfg:e\gfvi?sgos de jardineria
4%‘% usfentatorio) L
\ e Ve | %
: *"1’3;:) | EXPERIENCIA
9.1 '_E%xpeﬂencia General - 1 mes en el sector publico y/o privado
| E)fpt?nenciu Especifica en el Sector No especifica
| Publico

Funciones del puesto:;

Cuidado, control y vigilancia de los parques y jardines

- Operacién y mantenimiento de parques y jardines

- Ofras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias de lq
funcion a desempefiar.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orientacion g resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

$/1,025.00 (Un Mil Veinticinco con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

Formacién académica

Especialidad - Economia, Administracién, Gestién PUblica y/o Afines
Grado - Titulado Técnico, Bachiller v/o Egresado
Situacién Académica - No especifica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww munisandia,gob.pe/
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuesha Independenciq, AUToHmerooiDasEMGo L
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

. i - Gestion Publica
[Requiere documentacion

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Adminisfrativos del Estado

{No requiere documentacién - Word y Excel.

Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
Péblico
Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborar documenios de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
ofras enfidades para el ejercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos frafados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

- 04 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacion, Dinamisme, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

a) AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION - JEFE DEL AREA
___DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

EORMACION Tl

Formacion académica Universitaria

Especialidad - Administracion, Economia, Derecho y/o Afines
Grado - Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
i i6 - Gestidn Poblica
'=)| (Requiere documentacion
/ Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Quechua
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Secfor
Publico
Funciones del puesto:

- 06 meses en el drea o de similar naturalezg

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace:; https://www.munisandia.gob.pe/
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencig,  *U0FMORACONALDELSERAGO Uil

y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del Area de Promocion,
Regulacién Empresarial y Comercializacion.

- Promover el ordenamiento de mercados y comercio ambulatorio en la ciudad de Sandia.

- Proponer la regulacién de las actlividades empresariales y comerciales dentro del distrito de
Sandia.

- Programar actividades de desarrollo de capacidades dirigido a la MYPES, comerciantes y
comercio ambulatorio.

- Fomentar el ordenamiento de ferias comerciales, artesanales y agropecuarias en el dmbito
provincial.

- Supervisar y regular los pardmetros de pesos y medidas en la comercializacion en ferias,
mercados, supermercados, etc.

- Gestionar la emisién de licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales en
la ciudad de Sandia.

- Promover la participacion en operativos integrados de control y fiscalizacion de
establecimiento comerciales, de juego, centros de diversion etc.

- Implementar, sistematizar y gestionar la informacion comercial para proponer acciones de
inteligencia comercial para promover las exportaciones de productos y servicios locales.

- Demdas funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollc Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidén Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacidn de
servicio y frabajo.
S/ 1.800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen los
/~/Retribucion Mensual: montos vy dfiliaciones de ley, asi como foda deduccién
4 aplicable al trabagjador.

) A

r) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - TECNICO ADMINISTRATIVO

R e TSR Bt oo FORMBBION T EE L SR
Formacién académica - Universitaria _
- Carreras de Ciencias Sociales, Contabilidad,
Especialidad Administracion, Trabajo Social, Antropologia, Gestion
PUblica, Administracion o Afines.
Grado - Titulado universitario/ Egresado Universitario
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion
Fl'l', =

i/ ;

/Susfem‘c#ono}

e - Gestion PUblica

" Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Expetriencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico
Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elabcrar y revision de términos de referencia y especificaciones técnicas
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras enfidades para el ejercicio de sus funciones.

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips://www.munisandia.cob. pe/
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“Afio del Bicenfenario, de la consolidacién de nuesira Independencia, —AUToNR0RACONALDELSERAGO CviL
y de la conmemoracién de las hercicas batallas de Junin y Ayacucho’

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantener ocrganizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
—— - Brindar atencién al publico con informacion solicitada previa autorizacion del sub gerencia.
< - Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Qrganizacion
Habilidades o competencias: comunicativo y Orden.

Competencias: Crientacidn «a resultados, vocacién de

servicio y frabagjo en equipo

§/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al frabajador.

s) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. FORMACION
Fozmacién ucadémica - Unlversr’rorzo y/o Supenor no Umversrfor{c:
- Carreras de Ciencias Sociales, Administracién,
Especialidad Contabilidad, Trabagjo Social Anfropclogia,

Educacién, Economistas o afines.
- Egresado Universitaria y/o Titulado Técnico

- Estudios Concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

; - - Geslion Publica
[Requiere documentacion

Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

ot x 03 meses en el drea o de similar naturaleza
Publico

Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Elaborar s de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

/ dmbito de su competencia.

7/ - LUevar el registro del libro de asientos de los framites documentarios.

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de Ila Entidad.

- Mantener un archivo fisico de los actos administrativos en el cumplimiente de funciones

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relafiva a los procesos del area.

- Mantener actualizada el directorio de autoridades locales, comunales y de organizaciones
sociales.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,

Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacion,
Habilidades o competencias: obediencia y Orden.

Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www munisandia.cob.pe/
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuesha Independencia,  AUTONPADNACONALDELSERVGO cViL
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho'
$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribuciéon Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabagjador.

sansia

t) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — JEFE DEL AREA DE PARTICIPACION
T . VECINAL Y ORGANIZACIONES SOCIALES R
. \ O A e S B e T e e R S B ’*Eamé‘“ I,
Formacién académica - Uﬂi\/erSlfOﬁO y/o Pe-dcgogmo
- Careras de Ciencias Sociales, Educacion, Trabagjo

Social, Anfropologia o ofines.

Grado - Titulado
Situacién Académica - No Especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especidlidad

Cursos y/o programas de
especializacion

{Requiere documentacion - Sestion PObicS

Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Resolucidn de Conflictos Sociales
N EXPERIENCIA
j:'ﬁlExperiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

' ,),’L.f"Experiencia Especifica en el Sector
7 Pdblico
Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborar y revision de términos de referencia y especificaciones técnicas
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con otfros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
olras entidades pard el ejercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sisitemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad vy reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Brindar atencién al publico con informacién solicitada previa autorizacion del sub gerencia.
e asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Conftrol,
Planificacion, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion,

Habilidades o competencias: obediencia y Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacidon de

servicio y frabajo en equipo.

$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retibucion Mensual: montos vy dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable dl frabajador.

u) AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

FORMACION o
Umversa‘rorlo y/o Supenor no Unlversﬁono

- Carrergs de Ciencias Sociales, anemeno Electréonica,

Formacién qcadémica

Esplciatidiid Ingenieria Informatica y/o Afines.
Grado _ - Bachiller _
Situacion Académica - Bstudios Concluidos

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Ser\ﬂ'r

“Afic del Bicentenario, de la consolidacién de nuesfra Independencia, *oromoompRsRcoL
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documenfacién
— Sustentaforio)
%, Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
=\ {No requiere documentacién - Word vy Excel.
2 Sustentatorio) - Contrataciones del Estado

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

- Gestidon Publica

Experiencia Especifica en el Sector

Pablico

Funciones del puesto: )

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Elaboracion y revision de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones vy requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
otras enfidades para el ejercicio de sus funciones.

- Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva,

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Brindar atencién al publico con informacién solicitada previa autorizacion de la Unidad
Orgdanica Superior.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles}). Incluyen los
Retiibucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

) AREA DE EDUCACIQN CULTURA Y DEPORTE - JEFE DEL AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

 FORMACION ,
N ; ormucién académica - Unlversn‘c:r;c
NS -~/ Especialidad - Derecho, Educacion Fisica, MUsica y/o carreras fines.
~ Grado - Titulado y/o Bachiller
Situaciéon Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

. . - Gestidon Publica
[Requiere documentacion

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

{No requiere documentacion - Word y Excel.

Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experiencia Es ica en el Sector 2 -
Pﬁziico pecif S 06 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia.cob.pe/




“Afio del Bicentenario, de la consolidacidn de nueskra Independenciaq, OO MIEALDRERGOL
y de la conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho’

| i@i} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DESANDIA  S@IVAT

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Normar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar y estimular acciones de fortalecimiento de
capacidades, recreacion y promocion de nuestras costumbres, creencias y recursos
culturales

- Programar, administrar, dirigir actividades orientadas a la conservacion de mitos, leyendas,
poemas, cuentos, danzas, musica, lugares histéricos y religiosos.

- Oftorgar licencias para espectaculos educativos, culturales, deportivos, y recreativos en
coordinaciéon con las entidades publicas competentes. Asi como promocionar el deporte
integral muilfidisciplinario y las escuelas deportivas municipales.

- Coordinar, programas de accidn social con las entidades pdblicas y privadas, nacionales e
internacionales, en beneficio de la poblacidn potencialmente vulnerable.

- Emitir opinién técnica para las acotaciones vy liquidaciones fributarias en materia de su
competencia.

- Promover y apoyar actividades culturales y deportivas, musicales, literarias, featrales y
folkldricas que se desarrollen en el Distrito y Provincia de Sandia, en coordinaciéon con
entfidades publicas y privadas dando prioridad a aquellas que refuercen la cultura e
identidad local, otorgando reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de |as
mismas.

- Promover la participacién de grupos folkidricos, musicales y demds manifestaciones
artisticas en la Provincia

- Coordinar acciones en el marco del Proyecto Educativo Local de su jurisdiccidn, con la
Unidad de Gestidbn Educativa Local, segin comresponda, contribuyendo en la Politica
Educativa Local, con un enfoque y accién intersectorial

- Impulsar y participar en el Consejo Participativo Local de Educacion a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el control de ciudadanos para una
educacion inclusiva.

- QOrganizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte en la provincia,
distritos y centros poblados.

- Propiciar las vacaciones Utiles, academias con fines de proyeccién social.

- Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar la diversidad
socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

- Fomentar la practica y revitalizacion de fradiciones y costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueoldgicos e histdricos, utensilios, disefios,

ceremonias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas, danzas; proyectando

surec imiento como patrimonio cultural e inmaterial.
/ - Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.
L - Mantener organizada y actudalizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabagjo.

S/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Retribucién Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al trabajador.

w) AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL — JEFE DEL AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION

VIAL O
i s M S e FORNRION L i R e R |
Formacién académica - Universitario
Especialidad - Derecho

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps//www. munisandia.gob.pe/
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Grado - Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidon PUblica
. (Requiere documentfacion - Ofimdtica
<= Susfentatorio)

! Conocimientos

[No requiere documentacién - Conocimiento en MICROSOFT OFFICE (Excel, Word,

Sustentatorio) power point}
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector pdblico y/o privado

xpenencia Especificaen el Sechor - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Ublico

Funciones del puesto:

' - Programar, dirigir y ejecutar las acciones orientadas al control del servicio de transporte de
pasajeros a nivel urbano e interurbano

- Organizar, evaluar, otorgar y controlar el sistera de otorgamiento de autorizacion de concesiones,
ampliaciones y/o modificaciones de ruta

- Proponer, administrar, instalar, mantener y renovar los sistemas de sefializacion de transito y
semaforizacién en la jurisdiccién de conformidad con el reglamento nacional respectivo

- Formular y ejecutar el plan operativo anual y su respectivo presupuesto e informes estadisticos en
el ambito de su competencia.

- Organizar, ejecutar y evaluar eventos y programas sobre educacién vial para conductores, asi como
para la poblacién en general.

- Elaborar, mejorar y ejecutar planes y proyectos de sefializacién de las vias de circulacion vehicular y
peatonal para el mejoramiento de infraestructuras.

- Evaluar y autorizar las licencias y permisos para el caso de vehiculos menores

- Estudiar analizar y otorgar permisos para el incremento de unidades de vehiculos mayores en el
ambito de la provincia.

- Cautelar el cumplimiento de la guia de procedimientos para el deposito oficial de vehiculos y
autorizar las ordenes de libertad vehicular

- Formular, coordinar y ejecutar proyectos para perfeccionar los circuitos de recorridos y terminales
de transporte de pasajeros.

- Elaborar y actualizar permanentemente la estadistica del parque automotor de vehiculos menores

que circulen en el radio urbano.

por el cumplimiento de las normas de control de pesos y medidas de vehiculos de transporte
que transitan po ed vial de la provincia.

- Supervisar y controlar los servicios e ingresos del terminal terrestre de Sandia.

- Coordinar la nomenclatura y sefializacién de las calles y vias de acuerdo con la regulacion vigente.

- Elaborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar el plan regulador de rutas de la provincia, asf
como el plan preventivo promocional de seguridad vial.

- Reglamentar licencias de vehiculos de menores motorizados y no motorizados, asi como la
regulacion de la circulacion de estos vehiculos.

- Otras funciones que se le asigne de acuerdo a las leyes de transito vigente.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Confrol,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacion de

servicio y frabagjo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www munisandia.gob.pe/
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$/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucién Mensual: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabdjador.

x) AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
. FORMACION
Formacién académica - Unwers;’rarao y/o superior no universitario.
- Administracion y Marketing, Gestion Publica,

A2\ HSpreiatdng - Derecho, confabilidad y/o carreras afines.
Al Grado ; - Bachiller, egresado y/o estudios de Ulfimos semesire
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacion - Ofimdtica
Sustentatorio)
{(;:\Jzn;?;:gtgsocumemodén - Conocimiento en MICROSOFT OFFICE (Excel, Word,
Sustentatorio) power point)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado

E)fp gnencm sipasclicaenel Sosion - 03 meses en el drea o de similar naturaleza
Publico
Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia,

- Recibir. clasificar. registrar v distribuir segun corresponda los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos y
preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacidn necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de tramite
de expedientes de los drganos competentes.

- Distribuir documentacion recibida y generada en el drea al interior de la misma y de la

idad, segin se requiera.

Redlizar el segu a las actividades operafivas en el dmbito de su competencia.

- - Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

<y / - Mantener actualizado y organizada la informacion relativa a los procesos.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de dafos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunfos fratados en su enforno.

- Colaborar, de corresponder en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actudlizada y organizada la informacién relafiva a los procesos del drea

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.

Habilidades: Adapfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacidn a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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y) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL MODULO

COMUNICACIONES

Formacidén académica

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacion
sustentatorios)
Conocimientos

[No requiere documentacion
ustentatorios)

Experiencia General

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

~ Funciones del puesto
- Administra los medios de comunicacion disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su coperatividad y dispenibilidad, manteniendo de forma permanente con las
entidades que conforman el SINAGERD; monitorea, evaliag, analiza vy realiza el seguimiento
de la informacion proveniente de las instituciones técnico cientificas nacionales e

- Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria

Especialidad Econdmica, Ingenieria Ambiental, y carreras afines,
N _ carreras técnicas.
“\ -1 Grado - Egresado, Bachiller o Titulado
=1 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestion PUblica.

- Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de documentos.

-Microsoft Power Point: Elaboracion de presentaciones.

-Microsoft Excel: Elaboracion de reportes estadisticos, filtros.
EXPERIENCIA

- 01 ano en el sector pUblico y/o privado.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

internaciones y de los sistemas de alerta temprana SAT, sobre fendmenos que puedan
ocasionar emergencias o desasires y elabora boletines informativos, alertas multipeligro o
alarmas para su difusion a los infegrantes del SINAGERD.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.

Habilidades o competencias

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacién, cooperacidon, dinamismo, organizacion vy
orden.

Competencias: orientacidn a resuliados, vocacion de
servicio y frabajo en equipo

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabagjador

. z) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL MODULO DE

OPERACIONES

Formacion académica

Especialidad

Grado

- Universitaria y/o Superior no Universitaria

- Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
estadistica, ingenieria de sistemas, Administracion
y/o Carreras Técnicas.

- Egresado y/c Bachiller

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

[Requiere documentacion
susfentatorios)
Conocimientos

- Gestidon PUblica

- Microsoft Word: Elaboracion y redacciéon de
documentos.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www . munisandia.gob.pe/
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[No requiere documentacién - Microsoft Power Point: Elaboracion de
sustentfatorios) presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
programacion, elaboraciéon de tablas.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico
Funciones del puesio

- Monitorea, almacena, valida, procesa, consolida vy registra la informacion de la evaluacién
de dafios y las acciones realizadas por las entfidades y la informacién en el Sistema de
Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacion SINPAD, segin cormresponda.
Productos que elabora el médulo son:

- Reporte Preliminar Documento que consclida informacién de manera general y preliminar
sobre emergencias y desasires ocurridos en el dmbito nacional Se genera por Unica vez en
cada emergencia suscitada.

- Reporte de Peligro inminente Documento que consolida informaciéon sobre peligro o
probabilidad de ocumencia de un evento de emergencia en el dmbito nacional,
considerando la poblacion y elementos vulnerables, asi como acciones preventivas a
realizar o realizadas por los integrantes del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando existe
la probabilidad de ocurrencia de un evento de emergencia.

-  Reporte Complementario Documento que describe de manera mds detallada la
informacion del evento ocurrido, considerando la EDAN y acciones de respuesta realizadas
por los integrantes del SINAGERD. Este documento se genera para complementar la
informacién considerada en el Reporte Preliminar.

- Reporte de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documento gue contempla
informacion estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacidon vy

Habilidades o Competencias orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo.

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabagjador

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

_ Retribucion:

__"_: — PLAZO DEDURACIONDELCONIRATO. . .. .. - ...

. Desde la suscrzpcaon del  31de mayo de 2024 (Prorrogable segun neces:dud deﬁ

conirato TERMINO servicio y dispeonibilidad presupuestal)

Vill. CRONOGRAMA YVETAVPAS DEL PROCESO - -
| e eera ik , o ﬂﬁEﬁ_ " ‘
Ehags s e AR A e s e e e T e RESFONSR LR e e e G RO GRAMA = o
? : 3 ' RESPONSABLES |
, EOHYGCATQRM
Publicacién de la convocatoria en el portal web
institucional de la Municipalidad Provincial de Sandia y Unidad de
i : Del 18 de marzo hasta el
o oI e F“ﬁ. i W‘ Becuibos 01 de abril del afio 2024

1] Ob, e ieli ISEXHErT i Humanos y OTIC

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia.oob.pe/
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Comité de
Seleccién CAS 01 de abril de 2024
Comité de P
Seleccion CAS 02 a6 abil de 2024
Comité de
Saleccibn CAS 02 de abril de 2024
Comité de il
Seleccién CAS B2 de it o 2024
Comité de
Seleccion CAS 05 de aldl sle 2024
Comité de :
Seleccion CAS 04 dw abill de 2024
Comité de
Seleccidn CAS 04 de abiil de 2024
 Unidad de - Dentro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos del resultado final.

encla, 1. Se verifica el Umplimieno de los reuisﬁ-s
. Formacion minimos exigidos para el puesto.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el

oo

académicoy/c maximo 20.
~  nivel de estudios. 3. El puntaje total se obtiene promediando los
c. Cursos o estudios de punios asignados en cada campo que
especiafizacién. ~ compone el formato de evaluacion
: curricular. :

4. Etapa Eliminatoria.
1. El puntaje minimo aprobatorio es 14y el
mdaximo es 20.
a. Entrevista personal 2. El puntaje total se obtiene promediando los
puntos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevista.

100%
X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
RUB&OS‘A-EVALUAR
ITEM : ot | Puntaje | Min Méix
1. Experiencia laboral general (Obligatorio) 3.5

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www munisandia.gob.pe/
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Cumple con el minimo requerido B o 3.5
_Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido ) 4
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. ! 35
7 _Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido o 4 3.5 s
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5
Formacién académica (Obligateoric)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto N 3.5 3.5 5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 7 ‘ 4 |
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 5
. Cursos y/o programas de especializacidn {Obligatorio)
Programas de especializacion y/o cursos afines a las funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 3.5 5
Cuen‘rq__g:oh 1 progrqmd o curso adicional al minime requerido. i 4
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5

XI. DE LAS BONIFICACIONES

a) Encaso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo acredite.
(Bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

b) Encaso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido por el CONADIS
que lo acredite. (Bonificacion del 15% del Punigje Final obtenido).

De conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza
la modificacion del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se
precisa lo siguiente:

Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas (10%
sobre el puntdije 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 condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Se oforgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Gitima etapa del proceso de seleccién
(enfrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacion su condicién de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucién
emitida por el CONADIS).

Xil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarade Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

inguno 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 evaluacién del proceso.

c)

2. Cancelacidn 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 procesc de
seleccion.
b)  Restricciones presupuestales.
c}  Oftras debidamente justificadas.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https.//www.munisandia gob.pe/
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Instructivo para la presentaciéon de documentos

(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

~ El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:

\, Para ser considerado dentro del proceso de seleccién CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
E:_“\Pon‘es (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADO Y LACRADQ, con la
= siguiente etiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencidén: Comité Evaluador CAS

Proceso de contratacion CAS N° 003-2024-MPS

FIRMA DEL POSTULANTE

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:
" 1. Fichade Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado "FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando
la pdgina donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en
orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del
postulante, firma, fecha y huella dactilar,
2. Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)
3. Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO
4. CVy Documentos que acrediten cumplimiento de |os requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidamente ordenado cronoldgicamente.
5. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.
6. Certificados o constancias de trabajo en orden cronoldgico (desde el mas reciente al mds antiguo
7. Declaracion Jurada (ANEXO N° 01)
8. Declaracion Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)
9. Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
idn Jurada para el proceso de coniratacién {ANEXO N° 04)
Declaracién jura rizacion de comunicaciones por correo elecirdnico (ANEXO N° 05)
. Declaracion Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 04)
Registrar toda la informacioén 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.
13. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o licenciado de fuerzas armadas, de ser el
Caso.
Toda la documentacion comespondiente a los ftems anteriores debe estar debidamente foliada, firmada
en el parte superior derecho de la hoja (@ mano) y presentada en la fecha y horario establecido segin el
cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado
DESCALIFICADOQ.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parfe de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efe.), seran automdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, o
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia gob. pe/
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante

- gue acredife: datos personales, académicos, experiencia v otros consignados, como son: constancias,

~ o cerfificados, diplomas, boletas de notas, boletas de pago, copia de DNI, RUC vigente, entre ofros
\ documentos emitidos por entidad o institucidon publica o privada.

' Los postulantes deberan de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la gue postula, el
postulante deberd presentar:

e Parael caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titule profesional o técnico,
seguin carmresponda,

e Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.

e Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.

o () El grado y/o titule {bachiller, fifulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos vy Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

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

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados de trabajo.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién comrrespondiente, 1o gue incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con confratos de trabajo, boletas de pago,
resoluciones de designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia general).

Se podra acreditar con constancias o confratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
confractuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)

En todos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u ofras modalidades
formativas segin establece el Decreto Legislativo N° 1401.

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

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
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 pos’[ulcmfe que no sustenfe con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
“\minimes—sefiatados-en-las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
1'.eclaroc;ones Juradas firmadas de atuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
+=gonsiderdndosele como eliminado.

" La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene cardcter de declaracién
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento vy se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entfidad.

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ambas caras de
contener informacién), que forman parte del expedienfte, deben estar foliadas comrelativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no_se fomard en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcién del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
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 evaluacién de manera ilegal {obietos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efc.), serdn avtomdticamente 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, a
fin de verificar que en su inferior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

wriawm: s v ssunisandia. mals. o/
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido
considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CV y
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serg evaluado.

Su expediente de postulacidn ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 o mds veces expedientes de postulacién en el mismo proceso.

o000

El incumplimiento de lo indicado descalificard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: hitps://www.munisandia.cob.pe/
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

D et e R B T e s A S S idenfificado/a con DNI
N sessamnsmusmm M 6 (0114 (1] |3 L& [0 1= ¢ LS S ; al amparo de lo
dispuesto en los arficulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARQ BAJO JURAMENTO:

No fener inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD!.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorisme, Trata de Personas, Proxenetismo,
Violacién de la Libertad Sexualy Trdficos llicito de Drogas, en cualgquiera de sus modalidades, en virtud
a lo dispuesto en la Ley N° 307942,

Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado distinte o
actividad docente o por ser miembros Unicamente de un dérgano colegiado, me obligo a dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la confratacion.

No estar registrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

No estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos dolosos (REDERECI).

No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramento no registrar
antecedentes penales y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segin lo dispuesto
en la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruana".

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuaria comprobacién de la veracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

En ese senfido, de enconirarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente
documento, acepto midescalificacion automdatica del proceso de seleccion, y de serel caso, la nulidad del
confrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las accicnes que correspondan.

Asimismo, manifiestc que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411°% 438° del Cédigo
Penal, gue establece pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los gque hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracidon en relacién a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, viclando la presuncidn de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 01 de abril del ano 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y APellidos: ..o oo s b e s s i s sy s s

' De conformidad con lo dispuesfo por el articulo 9° de la Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd la
“Directfiva para el uso, regisfro y consulta del Sistema Electrénico del Regisfro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido—RMNSDD", en concordancia con el arficulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el
7/~ funcionamienfo, aclutfizacio consulfa de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido - RNSDD, en todo procedimiento de contratacion laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD a fin de
constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para efercer funcion publica. Aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacion vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de confratacion, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector pablico, no tener condena por
terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

(0CH
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

YO v e B T A S S S SO S S S T identificade/a con DNI
L domicligtde ERuesasmmamrmme e S s e s ;al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacién de parentesco con las siguientes personas:

NO TENER RELACION DE PARENTESCQO, con algin servidor (a) de la entidad.

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(a)

Suegro

Suegra
Hermano(a)

1 Cuniado (q)
Yernos y nueras
Primos Hnos. {as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 01 de abril del afio 2024

Firma Huella Dactilar

APREIIAOS: .. o
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

R JSAETTEIIID BB, v cxsiernssnmmssnsmssunsamenssmsspmmsnsnsmnsnss sonssembeibisss Hivass A AT O

amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
. Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
| JURAMENTO o siguiente:

:‘E;/ : Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 - 2000 - PCM, que
N establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de
ersonal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
buelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin corresponda):

si| No| Tengo familiaresy/o parientes enla Municipalidad Provincial Sandia.

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracion $i he tomado conocimiento del listado del personal de
la enfidad previamente.

Sandia, 01 de abril del afio 2024

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ............. e e s s S

~OH -
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

O ass i e R A R S A Identificado con Documento
Nacional de Idenfidad DNl N° .. .,y domiciio actual
1 VPRSP OP PR . correo
EleCIONICO. tit e y feléfono celular N

DECLARO BAJO JURAMENTO:
e Gozar de buena salud
\ e No prestar servicios ni fener vinculo laboral con ofra institucion publica.

e No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recibir ofra remuneracion, refribucion, emolumento o cualquier ofro ingreso
de institucion publica salvo las establecidas por Ley.

e No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad y/o segundo
de afinidad o vinculo conyugal, con trabajador(es) de la Municipalidad
Provincial de Sandia.

e No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar coniratos
administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

No estar inhabilitado por su colegio profesional (en caso comrespondiera)

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion

del servicio.

¢ No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

e No haber sido sancionado con destitucidn o separacion definitiva del servicio
por delitos conira la libertad sexual.

e La veracidad de la informacién y de la documentacion que adjunto.

Sistema pensionario:

En la ciudad de Sandia, a los 01 dias del mes de abril del aiio 2024.
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Huella digital
(indice dereche)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
......................................................................................... identificado, con DNI N°
, CON dOMICHIO ©N  coeeeereeeerercereeeree et seeesvae s e e ,
............................ . PIOVIDICHIA cinmsnsians Oepartamento
; con Teléfono celular N%...cumasssmsismsiai . mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me nofifique a través del correo
GlBTITOTICE 400 i smoinssnas dasanmads 555 S5 SHTA WSS SRS . fodos los actos que se emitan

en relacion a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacion
declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccidon de
correo electronico y numero de celular valido.

o Me comprometo habilitarla opcién de respuesta automdatica de recepcién
en la direccion de comeo elecironico proporcionado.

e Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccidon electronica proporcionada.

En senal de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 01 dias del mes de abril del afio 2024.

---------------------------------------------------
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con DNI N°
. declaro bajo juramento:

a) Cumplir con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564 v
articulo 16 de su Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacidn que,
por ley expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacién se extiende aun cuando el
vinculo laboral o contfractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mientras la informacidn mantenga su cardcter de secreta, reservada o
confidencial.

- No divuigar ni utilizar informacién que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, 0 en perjuicio o desmedro del Estado o de ferceros.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los articulos 10y 11
de su Reglamento.

¢) No hallarme incursc en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3y 11.4 del arficulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31544.

Suscribo la presente declaracidn jurada manifestando que la informacion
presentada se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generdl.

Si lo declarado no se djusta a lo anteriormente mencicnado, me sujeto a lo
establecido en el arficulo 438 del Cdédigo Penal vy las demds responsabilidades
administrativas, civiles y/o penadles que correspondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 01 dias del mes de abril del afio 2024,

Huella digital
(indice derecho)
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