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“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo” ""mmmw‘“

BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2023-MPS
I. ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Provinclal de Sandia
RUC N° 120192145831
Domicilio Legal  : Jr. Arica N° 420 (Plazo de Armas)
OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

¢ Contratar los servicios de diferentes plazas para que la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo
lo modalidad de CAS DETERMINADO, con el objeto de brindar una buena atencién al usuario,
en el marco del Articulo 62° de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
ARo Fiscal 2023, que autoriza el Incremento mensual de los servidores del Régimen Decreto
Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios; Asi mismo, cubrir las plazas establecidas en concordancia a los
instrumentos de gestién vigentes en la Entidad y a las necesidades de cada unidad orgdnica.

lll. DEPENDIENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia

IV. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pery

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del Sector Publico par el ano fiscal 2023.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

e. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico.

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

g. Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

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

i. Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de diseiio de puestos y
formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP"

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

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE," Guia para la
Virtualizacién de Concursos Publicos del D.L. 1057".

I. Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC “Caso de la incorporacion de los

trabajadores 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.
Decreto Legislativo N° 1401.
Las demds disposiciones que regulen el REgimen Especial de Contratacién Administrativa
de servicios y la normatividad laboral vigente.
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*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips://www.munisandia.gob.pe/

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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DENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

servr

AUTORIDAD NACIONAL DEL SES0ACIO ML

" AREA REQUIRIENTE

ALCALDIA

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

UNIDAD DE PLANEAMIENTO
Y RACIONALIZACION

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

AREA DE INFRAESTRUCTURA
Y OBRAS PUBLICAS

AREA DE MANTENIMIENTO Y
EQUIPO MECANICO

AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES

ARE DE ORNATO PUBLICO Y
GESTION DE RESIDUOS
SOLIDOS

OFICINA DE LA DEFENSORIA
MUNICIPAL DEL NINO Y DEL
ADOLESCENTE (DEMUNA)

OFICINA DE DEFENSA CIVILY
CONTROL DE OPERACIONES
DE EMERGENCIA

e P \WLIVAD I

PLAZA / CARGO

a) Un/a Especialista Legal

b) Un/a Relacionista Piblico
c) Un/a Diseiiador Audiovisual

d) Un/a Analista Administrativo.
e) Un/a Asistente Gerencial

f) Un/a Especidlista en Planificacion y
Raclonalizacion.

g) Un/a Asistente Administrativo.

h) Un/a Especialista Técnico Administrativo
(SIAF)
i) Un/a Apoyo Administrativo

i) Un/a Asistente Administrativo
k) Cuatro agentes de Serenazgo
I) Un/a Asistente Adminisirativo

m) Asistente Administrativo.

n) Un/a Conductor de Vehiculo

o) Un/a Mecadnico

p) Un/a Operador de Cargador Frontal.
q) Un/a Operador de Retro Excavadora.

r) Un/a Apoyo Administrativo

s) Un/a Jardinero.

1) Un/a Psicélogo

u) Un/a Operador del Médulo de
Comunicaciones

v) Un/a Operador del Médulo de
Operaciones

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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VI. PERFIL DEL PUESTO
a) ALCALDIA - ESPECIALISTA LEGAL

' Formacién académica - Universitario
Especialidad - Derecho £ S L R 2 e
Grado - Titulado, Colegiado y habilitado. |

“i2\ Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

: ursos y/o programas de |
\__, 2 éspeclullmclon - Corrupcién de funcionarios {

R SAY 0/ (Requiere documentacion sustentatorios) !

- Ofimdtica

- Acervo documentario

- Sistemas Administrativos del Estado

' Conocimlientos
(No requiere documentacion

sustentatorios) Conocimiento de Gestion publica

‘ EXPERIENCIA
Experiencia General - 0lano en sector publico o privado ,_
Experiencia Especifica en el Area - 06 meses en el drea y/o de similar naturaleza

Funcliones del puesto

- Ejercer la coordinacién general en la oficina de Alcaldia.

- Participar en la revisién de los actos administrativos proyectados en otras dependencias y
que deban ser firmados por el alcalde Municipal.

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

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

- Revision de instrumentos de gestion institucional.

- Administrar la agenda de actividades y entrevistas del alcalde Municipal y atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.

- Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva.

- Atender las comunicaciones telefonicas, concertar las citas y reuniones que se le soliciten.

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

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el dmbitc de su
competencia.

- Brindar asistencia en otras actividades relacionados con la mision del puesto a fin de
atender los requerimientos del drea.

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

Habilidades: Capacidad analitica, capacidad de |
sintesis, capacidad de organizacion, |
comprometido/a para trabajar en equipo y buenas
habilidades interpersonales.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion |
de servicio y trabajo en equipo i
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador |

Habllidades o competencias:

) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

-u...quw m-—-ww_

Fprmgclon academlca S0 Umversnicrlo iR
’ Especlalidad A e - Reloaomstc publlco y/o ofmes ) o
| Grado - Estudiante de los Ulfimos semestres

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia.gob.pe/
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f Situacién Académica - No especifica
: CONOC|M|ENTOS Y CAPAC"AC|6N

' Cursos y/o programas de
especializacion

h i - Ofimdatica
(Requiere documentacion

sustentatorios)

Conotimisnios - Conocimiento en Excel. !
i g o - imi en Word ‘

{No requiere documentacion Conoc.m!ento : §

- Conocimiento en Power Point

sustentatorioy) - Conocimiento en Microsoft Access
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:
- Coordinar actividades de la institucion con el personal de la municipalidad, autoridades
y pueblo en general.

- Elaboracion de notas de prensa a los medios de comunicacion local y regional.

- Monitorear las redes sociales de la institucion

- Coordinar actividades protocolares y entre otros

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

- Colaborar, de comrresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: adaptacion, atencion, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

Habilidades o competencias: Competencias: orientacion a resultados, vocacidon de
servicio y trabgjo en equipo, disponibilidad de tiempo y
sobre todo frabajo a presién.
$/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los

) Refribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
”}/ aplicable al trabajador.

- No especifica

Formaclon academlca - Superior no Univérsifcﬁo
Especialidad - Diseno grdfico.

Grado - Ultimos afos de estudio
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion
(Requiere documentacion
sustentatorios)

- Curso de computo v office.

- Diseno grdfico en CorelDRAW 2018 (64-Bit)
Conocimientos - Diseno grafico en Adobe Photoshop
(No requiere documentacion - Diseno grdfico en Adobe lllustrator CC 2019

2 sustentatorios) - Produccién audio visual en Adobe Premiere Pro
\% 2020
- N : EXPERIENCIA o
Experlencla Generol i - 0Oémesesenel secior pubhco y/o pnvodo B

. Experiencia Especnﬁco en eI Secior
Publlco

- No especifica.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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. Funciones del puesto: i
- Realizar trabagjos de disefo grafico
- Realizar trabajos de produccién audiovisual
- Realizar tfrabajos de produccién de audio
- Y otros trabagjos encargados
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tralados en su entorno.
- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el Gmbito de suU |
competencia.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. |
Habllidades: Adaptacién, atencién,  plonificacion, %
VA cooperacion, dinamismo, organizacién y orden |
y abilidades o competencias: Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo, disponibilidad de tiempo y
sobre todo trabajo a presién. ,
$/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabgjador.

d) GERENCIA MUNICIPAL - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formuclon ucademlca - Tecnlco de nivel superior

Especialidad - Administracién de Empresas
Grado - Egresado
Situacion Académica - Concluido

CONOCIMlENfOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Sociedad y administracion tributaria
. A~ [Requiere documentacidn - Gestidon publica y gobernabilidad
/\ ~Z=3FZustentatorios)

- x.‘onoc'mienlos - Ley N® 27444 y reglamento.

/4No requiere documentacién - Manejo de Word y Excel
'l,'/(jsfenfcforios} - Procedimientos Administrativos
- Ley de Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en sector publico o privado

Experiencia Especifica en el
Sector PUblico

Funclones del puesto

- Recibir, clasificar, regustrory distribuir, segun corresponda, los documentos que mgresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticosy |
preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite
de expedientes de los 6rganos competentes.

- Ejecutar las actividades de asesoria juridica, de acuerdo a la normativa vigente.,

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

- Recopilar y procesar la informacién relaliva a la asesoria juridica en el dmbito de su |
competencia. ;

- Asesorar técnicamente a ofros drganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de |
comresponder, a otras entidades en materia legal. |

- Elaborarinformes legales en coordinacién con el responsable de su drea. f

- Resolver consultas de cardcter legal de los 6rganos y unidades orgdnicas en coordinacion |

__con elresponsable de su area.

- 03 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/

Escaneado con CamScanner
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- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica en
el dmbito de su competencia.
| - Recopilary sistematizar la informacién necesario para el andlisis y elaboracién de estudios, |
, ‘ informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativos.
- Redlizar el seguimiento a las actividodes operativas en la elaboraciéon de estudios e
investigaciones sobre hormas técnicas. |
- 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 documentaciéon que se le encargue. y
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el émbito de su |
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon y orden. |
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de servicio
y trabgjo en equipo
$/1,800.00 (Un Ml Ochoclentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion: montos y dfiliaciones de Ley, asi como ftoda deduccion
aplicable al tfrabajador

Y eam—

Habllidades o competencias:

e) GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE GERENCIAL

Formacnon ucademlca ‘ T Supenor no Unlversncno i
ESPECW"dOd - _Admmtsiromon Confcbllldcd o Ccrreros Afines
Grado : N 7U|t|mos Anos de Estudio

Sh‘uqcién Académlcq B - No especmcc
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

especmltzacuon - Ofimdatica
(Requiere documentacion - Gestion Publica
sustentatorios)

Conocimientos

{No requiere documentacion - Sistemas Administrativos del Estado

- Dominio del idioma quechua

sustentatorios) :
: EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica en el . _
Sector P(blico - 03 meses en el drea a de similar naturaleza

Funciones del puesto
- Organizar, distribuir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial
- Recibiry atender funciones y delegaciones
- Recepcionar, andlizar, sistematizar, administra y registrar la informacién que ingresa
- Redactar documentos de respuesta y comunicaciones y realizar su digitalizacién
- Redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan
- Informar de aquellas situaciones problemas que estén pendiente de atencidn
- Orientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a esta dependencia resisar y
preparar la documentacion para la firma respectiva
- Tomar dictado en reuniones y conferencias
- Coordinar y conectar citas
- Llevar el archivo de documentacién clasificada ;
- Evaluary seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién y transferencia al archivo
pasivo !
- Coordinar la distribucién de materiales
_ = Entre ofras funciones que le asigne el gerente municipal

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob.pe/
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Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de servicio
y trabajo en equipo

$/ 1,600.00 (Un MIl Selscientos con 00/100 Soles). Incluyen los |
- Retribucién: montos y afilaciones de Ley, asi como toda deduccion |
! aplicable al frabajador

]‘ Hablilidades o competencias:

f) UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION - ESPECIALISTA EN PLANIFICACION Y RACIONALIZACION

2 ormuclon ocodemlco : Universltcﬁc
- ’ Especialidad - Economista, Ing. Econémica, Contabilidad y/o.

, Carreas a fines. ‘
Grado - Titulado |
Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Capacitacion en SIAF RP.

°;pe°.’°"“(’f'6" s - Gestion Publica.
iuseéztg;ﬁgjumen SIS - Sistemas administrativos

- CEPLAN

- Curso de PLANEAMIENTO ESTRATEGICO

- manejo integrado de sistema de administracion
financiera

Conocimientos
{No requiere documentacion

SUStEfatanoy) - Office Intermedio
- Gestion Publica
- ~ EXPERIENCIA
Experiencia Generol e - 03 afos en el sector publico o privado

periencia Especifica en el
Secior Publico

: ’L funclones del puesto:
/ - Formular y actualizar permanentemente el plan estratégico institucional multianual.

- Organizar, dirigir y/o consolidar el plan operativo institucional.

- Mantener coordinaciones técnicas y normativas con el CEPLAN.

- Actualizar el plan de desarrollo concertado de la provincia de Sandia.

- Parficipar y asesorar en la formulacion y/o actualizacién de los planes de trabajo de las

diversas instancias administrativas.

- Participa en la elaboracion del informe de rendicién de cuentas del titular del pliego.

- Conducir y/o dirigir la ejecucidn de los planes de trabajo aprobado en el afo fiscal.

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

- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el |
, ambito de su competencia. |
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. e

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control, |
N s rnatEhcios: planificacién, coo‘peroci'c”)n, dinamismo, organizg ciény ord.e.n,
Competencias: orientacion a resultados, vocaciéon de servicio |

y trabajo en equipo - ‘
% $/ 2,400.00 (Dos MIl Cuatroclentos con 00/100 Soles) Incluyen
:\ Retribuclén: los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
z aplicable al frabajador G i 1

- 01 ano en drea especifica

| Formacién acodémica - Universitaria y/o Superior 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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