MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE /S~

&j RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 250-2023-MPS/GM

Sandia, 08 de agosto de 2023

VISTO: La Opinién Legal N° 337-2023-MPS/AL de la Oficina de Asesaria Legal, derivado del Informe N° 005-2023-
MPS-CPEES-CAS de la presidente del Comité Permanente Encargado de la Evaluacion y Seleccién para contratacion
mediante el Régimen — CAS, por el cual solicita la Aprobacidn mediante aclo resolutivo de las “BASES DE LA
CONVOCATORIA PROCESO CAS DETERMINADO N° 005-2023-MPS” de |z Municipalidad Provincial de Sandia — 2023" A

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad Provincial de Sandia, de acuerdo al articulo 194° de |a Constitucion Politica del Estado
concordante con el articulo | y Il del Titulo Preliminar de |a Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972 es una enlidad de
Derecho Publico con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de sy competencia;

Que, el articulo 27° de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que la administracion esta bajo
la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se encuentran debidamente establecidas

en el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad;

© 37 de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N" 27972 establece que “Los

Que, el primer parrafo del articul
idades se suietan al régimen laboral general aplicable a la administracién publica

funcionarios y empleados de las municipal
conforme a Ley” (el resaltado es nuestro);

Que, conforme a lo establecido por el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el
lamento del Decrelo Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,

5’;}“,’4?&: rido al proceso de contratacion: para suscribir un contrato administrativo de servicios, las entidades publicas deben
servar un procedimiento que incluye las siguientes etapas Preparatoria, convocaloria, seleccidn, suscripcion y registro del
rmacién de una comisién para la seleccion del personal bajo la modalidad de

A
A ontrato; para cuyo efeclo es necesario la confo
Contrato Administrativo de Servicios - CAS;

culo 175 del Reglamento de la Ley N° 30057, Decrelo Supremo N° 040-2014-PCM

Que, en el primer parrafo del Arti
cursos Humanos o un

dispone que todos los comilés de seleccion tengan como miembro al jefe de la Oficina de Re
| representante de este, siendo que en el presente caso se tiene como secrelario al jefe de Recursos Humanos:

Que, mediante la Resolucién de Gerencia N° 085-2023-MPS/GM se conforma el Comité Permanente encargado de
la evaluacién y Seleccién para la contratacion de personal, bajo el Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de

Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Provincial de Sandia;

b i Que, a través del Informe N° 005-2023-MPS-CPEES-CAS, la prasidente del Comité Permanenle Encargado de la
2 "J‘/Evaluacién y Seleccién para contralacién mediante el Reégimen — CAS, solicila la Aprabacién de las “BASES DE LA
- /" CONVOCATORIA PROCESO CAS DETERMINADO N° 005-2023-MPS” de la Municipalidad Provincial Sandia — 2023"

L

Que, con Opinién Legal N® 337-2023-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal, concluye PROCEDENTE aprobar las
Bases de la CONVOCATORIA CAS DETERMINADO N° 005-2023-MPS, salicitado por la presidente del Comité Permanente
Encargado de la Evaluacién y Seleccién para contratacién mediante el Régimen — CAS.
026-2023-MPS/A, se delega a la Gerencia Municipal la facultad de emitir
nsiderandos expuestos, esle despacho;

Que, mediante Resolucién de Alcaidia N°
resoluciones de caracter administrativo y por los co

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR las B
005-2023-MPS, de la Municipalidad Provincial de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS),

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR al
contratacion de personal CAS, designado por Resol
acto resolutivo.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, al a
archivar la presente resolucion;

ARTICULO CUARTO.- Encargar, a la unidad de tecnologia de informacion y comunicaciones la publicacién de la
presente Resolucidn en el portal institucional de la pagina web de la Municipalidad Provincial de Sandia

ASES DE LA CONVOCATORIA PROCESO CAS DETERMINADO N°
Sandia, bajo el Decreto Legislativo N° 1057 Régimen especial de

Comité Permanenle encargado de la evaluacion y Seleccién para la
ucién de Gerencia N° 085-2023-MPS/GM, el cumplimignto del presente

sistenle administrativo de la Gerencia Municipal cumpla con notificar y

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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ﬂy MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir
H ALTTORED N DB, SERACIC

BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 005-2023-MP$

. ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° 1 20192145831
Domicilio Legal  : Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)

ll. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Contratar los servicios de diferentes plazas para que la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo
la 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
Afio Fiscal 2023, que autoriza el Incremento mensual de los servidores del Régimen Decreto
Legislativo N° 1057 — Decretfo Legislativo que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios; Asf mismo, cubrir las plazas establecidas en concordancia a los
instrumentos de gestion vigentes en la Enfidad y a las necesidades de cada unidad orgdnica.

. DEPENDIENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia

IV. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Pery

Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica.

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

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

Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos Laboraies.

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

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

g. Reglamentoy modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

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

i. Resolucién de Presidencia Eecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
004201 7-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y
formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP"

j. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01

de la "guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas,

aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°  000065-2020-SERVIR-PE," Guia para  la

Virtualizacién de Concursos PUblicos del D.L. 1057".

Sentencia N° 979/2021 - Expediente N° 00013-2021-PI/TC “Caso de la incorporacion de 1os

trabajadores del régimen CAS al Decreto Legisiafivo 276y 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 Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.
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- V. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

AREA REQUIRIENTE

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACIONES

OFICINA DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACION

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE LOGISTICA Y
ABASTECIMIENTO

ALMACEN

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

AREA DE PROGRAMAS
SOCIALES Y SERVICIOS
ALIMENTARIOS

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO

SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO URBANO Y
RURAL

AREA DE INFRAESTRUCTURA
Y OBRAS PUBLICAS

e i i S e e e

PLAZA / CARGO

a) Un/a asistente Administrativo

b) Un/a Relacionista PUblico

c) Un/a Liquidador Técnico

d) Un/a Analista en Planificacion y
Racionalizacién.
e) Un/a Apoyo en Presupuesto

f) Un/a Apoyo Adminisirativo y Control
Previo

g) Un/a Andiista en Tesoreria

h) Un/a Especialista en Adquisiciones
i) Un/a Especialista Técnico Adminisirativo
(SIAF)

i} Un/a asistente Adminisirative

k) Un/a Técnico adminisirativo {(ejecutor
codaclivo)
1) Un/a Asistente Adminisiraiivo

m) Un/a Asistente Administrativo

n) Un/a jefe del drea de programas
sociales y servicios alimentarios

o) Un/a Asistente Adminisirativo

p) Un/a Asistente Técnico

qg) Un/a Asistente Administrativo
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g' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA S VAT

& . Especialidad

Grado

AREA DE MANTENIMIENTO Y f} Un/a Mecdnico
EQUIPO MECANICO

s) Un/a Especialista en Promocién,

SUB GERENCIA DE z e
: ; Regulacién Empresarial y
DESARROH'O_ ECONDMICE Comercializacion
LOCAL
AREA DE DESARROLLO f} Un/a re_s‘pc!nsable del Vivero
AGROPECUARIO uj Unja Vivertsh
v) Un/a Guardian del vivero
OFICINA DE LA DEFENSORIA
MUNICIPAL DEL NINO Y DEL w) Un/a Psicélogo
ADOLESCENTE (DEMUNA)

GERENCIA DE INSTITUTO VIAL

PROVINCIAL SANDIA - IVPS ) Vifalse deOparacionss

y) Un/a Operador del Médulo de

- OFICINA DEDEFENSA CIVILY Comunicaciones
CONTROL DE OPERACIONES Z) Un/a Operador del Médulo de
DE EMERGENCIA Operaciones

aa)Un/a Técnico Adminisirativo |

L INSTITUCIONAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

')/ Formacion académica - Universitaria y/o Superior Técnico

- Contabilidad, Administracion, Gestién Publica y/o
carreras afines.

- Titulado Técnico/ Egresado Uni.\(ersitdrio

 Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

~ Cursos y/o programas de

] Experie
- Pdblico

~ especializacién - Acervo Documentario

- [Requiere documentacién - Curso de ofimdtica nivel Basico

- sustentatorios] _
{%%n?eg;:gtgfxumen —— - Conocimiento en sistemas administrativos del
sustentatorios) nRieae

! o EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado

ncia Especifica en el Sector s o
P § - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

 Funciones del puesto:

Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad

Elaborar documentos de acuerde a las instrucciones vy requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

Ejecutar las Actividades de gestidon de Recursos Humanos, de acuerdo a la norma vigente.
Elaborar andlisis v estudios en materia de gesiion de Recursos Humanos.

Recopilar, procesar y sistematizar la informacidn requerida para la elaboracion de
informes técnicos relativos a los procesos de Recursos Humanos en el dmbite de su
competencia

Generar estadisticas e informes a partir de la inforrmacion de Recursos Econdmicos en el
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'b) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL — RELACIONISTA PUBLICO

 Formacién académica

Elaborar propueasias normativas que establezcan lineamientos para ia implementacion de

las reglas vigentes en materia de gestion de Recursos Humanos.

Coordinar con ofros érganos © unidades organicas de la enfidad y de comresponder, con

otras entidades para el ejercicio de sus funciones

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia

mMantener un archivo fisice v digital de los actos administrativos en el cumplimientc de

funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos frafados en su reserva.

Elaborar pianillas de page.

Colaborar de comresponder en las acfividades de ia enfidad, en el ambito de su

competencia.

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

Otras funciones gue ie asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién del puesto.
Habilidades: adaptacion, atencién,  planificaciéon,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

Habilidades o competencias: Competencias: orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabgjo en equipo, disponibilidad de tfiempo vy
sobre todo trabajo a presion. _
§/1,400.00 {Un Mil cuatrocientos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucién: los montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable ai trabajador.

Superior Universitario

‘Especialidad - Relacionista publico y/o afines.
Grado - Estudiante de los Ultimos semestres
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

/ Cursos y/o programas de
5 especializacion

121 (Requiere documentacion
==sustentfatorios)

- Curso de ofimdtica nivel intermedio

- Conocimiento en Excel.

- Conocimiento en Word

- Conocimiento en Power Point

- Conocimiento en Microsoft Access

EXPERIENCIA

Conocimientos
[No requiere documentacion
sustentatorios)

Experiencia General - 03 meses en el area ¢ de similar naturaieza

Experiencia Especifica en ei Sector
PUblico

- No especifica

Funciones del puesto:

Coordinar actividades de la institucién con el personal de la municipalidad, autcridades

y pueblo en general.

Elaboracién 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 v reserva sobre los asuntos fratados en su enfome.

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

competencia.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidén del puesto.
Habilidades: adaptacidon,  atencién, planificacidn,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden

Habilidades o competencias: Competencias: orientacidén a resultados, vocacién de

servicio y frabagjo en equipo, disponibilidad de tiempo vy |
sobre todo trabaio a presion. -
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$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucién: montos vy dfiiaciones de ley, asi come foda deduccion

c) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACIONES -

" Formacién académica

aplicable al frabajador.

LiQui

ad
S | P

DADOR TECNICO

Universitaria

- Especialidad - Ing. Civil, Arqui’recioro y/o Carreas a fines.
Grado - Titulado/Colegiado y Habilitade.
Situacién Académica - Concluido superior

Cursos y/o programas de

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Curso en la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

- especializacion G
(Requiere documentacién - Curso en Lliguidaciones de confratos de obras y/o
sustentatorios) valorizaciones de obras y/o costos y presupueastos

Habilidades o competencias:

Conocimientos
INo requiere documentacion
sustentatorios)

- Conocimientos en Supervision y Liquidacion de Obras
y/o Proyectos de inversion.

- Conocimiento de software de ingenieria y otras
relacionadas a las funciones.

EXPERIENCIA

| Experiencia General - 02 afos en el sector pUblico y/o privade

Experiencia Espeacifica en el
| Sector Publico

Funcicnes del puesto:

- 01 ano en drea o de similar naturaleza

Eiecutar la revisidon del expediente de liquidacién técnica y emifir opinion respectiva
Ejecutar las observaciones o conformidad a la liquidaciéon técnica presentada por los
confratistas, consultores y ejecutores por administracién directa, denfre de los plazos
establecidos.

Verificar las metas fisicas de las obras a liguidar.

Elaborar el informe de liquidacién técnica y financiera, en consenso con el especialista en
liquidacidn financiera.

Tramitar las liquidaciones practicadas en los plazos establecidos por el Reglamento de ia
Ley de Confrataciones de Estado y las directivas de la Municipalidad Provincial de Sandia.
Calcular y aprobar los reintegros a faver, producte de la liquidaciéon pracficada.

Ofras funciones inherenies al puestc, encomendados por el Jefe de la Oficina de
Supervision y Liguidacion de Inversiones.

Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencidén, conirol,
planificacion, cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio
y trabgjo en equipo

$/ 2,800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucion: los monios v dfiliaciones de Ley, asi como toda deduccion

| Cursos y/o programas de

memaniclivaniin

aplicabie al frabajador

d) UNIDAD DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - ANALISTA EN PLANIFICACION,
__PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION.

_,,‘/ ' Formacién académica o - Universitaia :
. Especialidad - Ing. Econdmico, Contabilidad y/o Carreas a fines.
Grado - Bachiller
Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Capacitacién en SIAF, SIGA, SEACE.
- Gestidn Publica.

g1
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(Requiere documentacion -

invierte.pe

susfentatorios)

Conocimientos
[No requiere documentacion
sustentaforios)

Experiencia General -
Experiencia Especifica en el

- Manejo integrado de sistema de administracion
financiera
- QOffice Intermedic
- Gestion Publica
EXPERIENCIA

01 afio en el sector publico y/o privado

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Sector PUblico
Funciones del puesio:

Habilidades o competencias:

- Formacion académica -

Refribucion:

Ejecutar incorporaciones via crédito suplementario.

Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos presupuestarias para realizar
los compromisos, con sujecion a la Programacion de Compromisos Anual (PCAJ, v de ser
el caso, proponer las medificaciones presupuestarias necesarias, feniendo en cuenfa la
Escala de priaridades establecida por el tituiar del pliego.

Operativizar la certificaciéon de créditos presupusstarios a solicitud del responsable del
drea que ordena el gasto.

Orientar, coordinar y programar la recaudacion de los recursos direciamente
recaudados.

Mantener actualizado los registros del Sistema Infegrade de Adminisiracion Financiera
SIAF- GL, mosirando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actividades
y/o proyectos ejecutados por la Municipalidad.

Creacién de Metas Presupuestales de actividades y/o proyectos nuevos, previa solicitud
a DGTP las finalidades comrespondientes.

Generar reportes gerenciales.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidon del puesto
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, crganizacion y orden.
Competencias: orientacién a resultfados, vocacidn de servicio
y trabajo en equipo f
$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

: LIRA

e) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - APOYO EN PRESUPUESTO

O

Univeréi’rdﬁo o -
- Administracién, Contabilidad, Gestién Piblica y/o

Especialidad

Grado
Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacién
sustenfatorios)
Conocimientos

[No requiere documentacion
sustentarorios)

Experiencia General
| Expetiencia Especifica en el
- Sector PUblico

Funciones del puesto:

Carreras afines
Bachiller y/o egresade
Estudios concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestion Publica
TIC
Sistemas Administrativos del Estado

Maneio de Word y Excel

Procedimientos administrativos

Acervo documentario

EXPERIENCIA _

01 afio en instituciones publicas y/o privadas.

06 meses en el drea o de similar naturaleza

- llevar registros de tramite administrativos
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Analizar expediente y redactar documentos de la administracion publica

Custediar y administrar los archives de la oficina segun marco legal vigente

Controlar y redlizar los documentos de los documentos adminisirativos

Coordinar la distribucién de materiales de la oficina

Asistir a los talleres, actividades que organice la oficina o participe

Proponer mejoras en el sistema de framite, archive y cusiodio documentario.

Mantener un archivo fisico v 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 que se le encargue.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios tratados en su enfomo.

Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su

competencia.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y

| Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacidn de
servicio y frabajo en equipo ,
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscienios con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucion: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabagjador.

f) UNIDAD DE CONTABILIDAD - APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTROL PREVIO .
N bttt Sl v | ¢ [ | B8 oAV s et
\ Formacién académica - Universitaia a
! Especialidad ' - Contabilidad y/o carreras afines
Grado - Titulado
- Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién
(Requiere documentacién

Contabilidad Gubernamental

sustenfatorios)
Conocimientos

[No requiere documentacion
sustentatorios)

SIAF {Sistema integrado de Adminisirado Financiera)

EXPERIENCIA

Experiencia Generdl - - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el
' Sector Pablico

Funciones del puesto

- 03 meses en el area o de similar naturaleza

Elaborar documentos de competfencia del drea y/o unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
dambito de su competencia.

Frocederd con la respectiva revision de los comprobantes de pago, asi mismo se
encuentran AUTORIZADOS. La Sustentacion de gastos se efectla con los comprobanies
de pago establecidos por ia SUNAT segun establecido por el reglamento de
comprobantes de pago, aprobado mediante Resolucidn de Superintendencia N.° 007-
99/SUNAT (Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios v Otros). V°B® de Control
Previo de la Unidad de Contabilidad.

Regisirar la Fase de Devengado de diversos tipos de operacion.

Recepcionar, registrar, organizar y archivar la documentacion del Unidad de
Contabilidad.

Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la enfidad, en el dmbitc de su
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- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orienfacién a resultados, vocacién de servicio

y frabajo en eguipo

S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucién: montos y dfiiaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador

Habilidades o competencias:

- Contabilidad, Administracién, Gestidn
Plblica y/o Cameras Afines.

. Grado _ - Bachiller y/o Titulado

\ | Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Sistema Integrado de Administracion
Financiera — SIAF
Contratacién del Estado
Gestidn Publica

. Especialidad

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién sustentatorios)

Conocimientos

[No requiere documentacion ~ CHRERIEG
' p . - Conocimiento en Excel, Word vy SIAF.
sustenfarorios)
EXPERIENCIA
=)} Experiencia General - 01 afio en el sector publice y/o privado
/| Experiencia Especifica - - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Revisar los expedientes de pago, redlizar en el SIAF el gasto girado.

- Revisar los expedientes y redlizar las devoluciones al Tesorc PUblico por los extornocs

solicitados.

- FElaboracion de registrc de devoluciones de Té6 de mencres gastc, por fuente de

financiamiento.

- Apoyo para el llenado del MIF que tiene como objetivo centralizar la informacion.

- Determinacién del Saldo de Balance.

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

-  Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su

competencia.

- Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del pueste.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, afencidn,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

Habilidades o Competencias: organizacién y orden.
Competencias: orientacidn a resultados, vocacion
de servicio y frabajo en equipo '
§/. 1,700.00 {Un Mil Setecientos con 00/100 soles),
Refribucion: incluye los montos y afiliaciones de iey, asi como toda
deduccidon aplicable al frabajador

h) UNIDAD DE_I._OGI'SUCA Y l_ABASTECIMIEN'[Q - ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

IR : ; ~ FORMACION ol e L
Formacion académica - Superior Universitaric y/o Técnico
. Especidlidad - an’roblhdod, administracidn y/o carreras
~ afines
Grado - Titulade y/o bachiller

Situacién Académica - Titulado y Colegiado
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 Cursos y/o programas de
. especializacién

- Certificado como especialista en
contrataciones del estado y su aplicacion
(Requiere documentacién sustentatorios) SEACE.' - .
- Profesional Cerfificado por el OSCE(Vigente)
Conocimientos

: . - Conocimienio acerca de sistemas de
[No requiere documentacion

confratacion SIAL

sustentatorios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
- Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Elaborar la documentacién que comprende el proceso de adquisiciones de bienes como
son Coftizaciones, cuadro comparativo, buena pro, orden de compra, orden de servicios,
de acuerdo a normas legales y por fuente de financiamiento.

- Apoyar las adquisiciones de bienes, garantizando la calidad y oportunidad del
abastecimienio.

- Redlizar el procedimiento de formulacion de los documentos, observando la regularidad
total de las firmas come de drdenes de compra, drdenes de servicio, notas de entfrada y
pecosds.

- Elaborar pecosas en el sistema.

- FEecutar procesos técnicos de programacion, adguisicion y almacenamiento y
distribucion de bienes materiales por inversidon y operacion.

- Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la
administracion de abastecimienio.

- Archivar cronoidgicamente todos ios documentos generados en la unidad.

- Alcanzar a los proveedorss las drdenes de compra para su atencion.

- Controlary registrar toda donacién, fransferencia de bienes y altas de bienes, en la pdliza
de enfrada de bienes, segin su naturaleza, a fravés de memorando de jefe de
administracion, en case de ser notas de entfrada derivadas de abastecimientos.

- Ejerce la cotizacién para la adquisicion de bienes y servicios de menor cuantia y/o para
estimar los precios referenciales para ia convocatoria por diferentes modalidades de
adauisiciones, bajo requerimiento de las unidades ejecutoras de obras y/o Sut Gerencias
y érganos desconcentrados.

- Refrenda las érdenes de compra, materia de adquisicidn de bienes para la institucion a
solicitud escrita del requerimiento de ias unidades ejecutoras y/o responsables de las obras
y/c Sub Gerencias y drganos desconcenirados, bajo responsabilidad.

Ofras funciones que le asigne el jefe de unidad de logistica y patrimonic.
Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencion,

control, planificacién, cooperacidn, dinamismo,

Habilidades o Competencias: organizacion y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacion
de servicio y frabajo en equipo
S/ 2,200.00 (Dos Mil doscientos con 00/100 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ey, asi como
foda deduccidon aplicable al trabajador

i) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - ESPECIALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO SIAF

Formacion ucademlcu Supenor Un:versﬁcno y/o Tecmco

- Ingenieria econdmica, Ingenieria Sistemas,
Especialidad Ingenieria electrénica, Contabilidad,

administracién y/o carreras afines
Grado - Titulado y/c bachiller
. Situacién Académica Concluido
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - Certificado como especialista en
especializacién contrataciones del estado y su aplicacién

(Requiere documentacidn sustenfatorios] ~ SEACE.
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- Certificado como especidlista en Sistema
Inftegrado de Administracién Financiera SIAF

po—ry

Conocimientos

; \ .. - Conocimiento acerca de sistemas de
[No requiere documentacion

contratacion SIAL

sustfentaforios) ,

EXPERIENCIA
Experiencia General ] - 06 meses en el sector publice y/o privado
E}g:lgincm Especifica en el sector - 03 mesas en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Procesamientc de datos en el software del Sistema Integrade de Administracion
Financiera {SIAF) en los diferentes modulos administrativos.

- Redlizar el registro de drdenes de compra y servicios en el software del Sistema Integrade
de Administracion Financiera (SIAF), segun cerfificacidn presupuestal, metas
presupuestales, clasificadores de gastc y monto asignado

- Realizar-el registro del compromiso y compromisc mensual en el en el software del Sistema
Integrado de Adminisiracidn Financiera (SIAF} de las ordenes de compra, ordenes de
servicio y ofros documenios generados en la unidad de logistica y abastecimientos.

- Elaborar la programacion de compromisos anuales y mensuales de la municipalidad
provincial de Sandia en cuanic sea necesario.

- Apovyo en la elaboracion de érdenes de compra, ordenes de servicic, cotizaciones y otros
documentos generados en la unidad de logistica y abastecimientos.

- Apoyar en la recepcidon y emisidn de documentos administrativos dirigide a diversas
unidades orgdnicas y de la unidad de logistica v abastecimientos de la Municipalidad
Provinciai de Sandia.

-  Mantener un archive fisico vy digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimienio de funciones, generando archivos, sistemds y/o bases de datos.

- Guardar confidencidlidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de lo entfidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actudiizada y organizada la informacion relativa g ios procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del pueste.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, |
confrol, planificacidén, cooperacidn, dinamismo,

' Habilidades o Competencias: organizacién y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocaciéon
de servicio y trabadjo en equipo
$/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucion: monios vy dfiliaciones de ley, asi comc toda
deduccion aplicable al frabajador

[)__ALMACEN- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica

Especialidad - Secundaria Concluida
Grado - No especifica
Situacién Académica _ - concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
~ especializacién - Acervo documentario
(Requiere documentacién sustentatorios)
- Conocimientc en framife documentaric

Conocimientos - Experiencia en manejos de archivos

[No requiere documenfacion - Conocimiento en atencidn a la poblacidn

sustentatorios) - Conocimientos en redaccion de
documentos.

_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector plblice y/o privado



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Ser\ﬂ"r
“Afio de la unidad, la paz y el desamrollo™ rremmm————

Experiencia Especifica en el sector

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

_pUblico
Funciones del puesto

Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
Atender a los reguerimientos de solicitud de infarmacién en general de la oficina de
aimacén ceniral.
Clasificar, ordenar v sistematizar la documentacion intema y externa que ingresa a la
oficina de aimacen central.
Custodiar documentacion de la oficina de almacén central
Redlizar las demds funciones que le asigne el jefe de almacén central de la municipalidad
Provincial de Sandia de acuerdo al dmbifo de su competencia.
Asistencia a la oficina de Almacén Ceniral durante los dias laborales segun los meses
requeridos.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

\ Habilidades o Competencias: organizacion y orden.
' Competencias: orientacidn a resultados, vocacion

de servicio y frabajo en equipo
§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles).

ketribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

\

toda deduccion aplicabie al frabajador

k) OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS - TECNICO ADMINISTRATIVO (EJECUTOR

COACTIVO) - B
, ' ~ FORMACION 3
~ Formacién académica - Universitaria
' Especialidad - Derecho, Administracion o carreras afines
Grado - Tifuviado
y Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
- especializacién

- Gestidn PUblica

' [Requiere documentacion

susfentatorios)
Conocimientos - Sistermnas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Dominio del idioma Quechua
susfentatorios) - La tributacién municipal
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en el secior publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Péblico

Funciones del puesto:

- 03 meses en drea o similar naturaleza

Dirigir las acciones orieniadas a la cobranza codaciivas de deudas adminisirativas
tributarias o por infracciones municipales.

Redlizar colbranzas coactivas por intfermedio de ios auxiliares coactivos designados por ia
auteridad municipal

Tramitar y resolver los procedimientos de ferceria de propiedad puestos asu consideracion
Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos administrativos de cobranzas
coactiva de conformidad con la normatividad comrespondiente.

Ejecutary coordinar con las autoridades pertinentes la realizacion de acciones correctivas
para el cumplimiente de las normas municipales clausura de iocales demoliciones y
mulias.

Formular recomendar y/o aplicar ias resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacion
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- Informar permanentemente a la oficina de administracion tributaria
- Elaborar informes técnicos en el dmbiio de su competencia.
- Mantener un archive fisico y digital de los actos adminisirativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su entorno.
- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediatc en relacion a la misidn dei puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizaciéon y
" Habilidades o competencias: orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo
$/ 1,800.00 {Un Mil ochocientos con 00/100 Soles). inciuyen
Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable dl frabajador

1) OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

T S R RO
Formacion académica - Superior no universitario

. Especidlidad . - Administracion, Contabilidad o carreras afines
Grado - Egresado

' Sitvacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de
especializacién

g [Requiere documentacion

ﬁf— X susfentatorios)

.’gxﬁm‘%ﬂ Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
3 {No requiere documentacion - Dominic del idioma Quechua

y/ sustentatorios) - La tributaciéon municipal

MO\
0 EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector pUblice y/o privado

- Gestidon Pblica

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:

- 03 meses en area o similar naturaleza

- Recepcidn de documenios Administrafivos

- Seguimienfc de los documentos en frdmite administrative

- Control de registro de los confribuyentes del impuesto predial

- Guardar confidencidlidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entome.

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de la enfidad, en el ambifc de su

competencia.

- Mantfener actualizada y crganizada la informacidn relativa a los procesos del area.

- Informar mensualmente al jefe inmediaio sobre las actividades realizadas, asi como Ias

incidencias ocurridas.

- Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
planificacidn, cooperacion, dinamismo, organizacién vy

Habilidades o competencias: orden.
Competencias: orientacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo
$/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen ios
Refribucion: montos v dfiliaciones de ey, asi comoc foda deduccion
aplicabie al frabajador
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m)AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO. ___
Formacién acudémica - Unwersfrar:o
Especialidad - égrrrnelpéf;h:fci::;r; Gestion PUblica, Derecho y/o
Grado - Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién
(Requiere documentacion

| Experie
Piblico

- No especifica

sustentatorios)
Conocimientos - Manejo de programas office
{No requiere documentacion - Conocimientos en manejo de archivos
sustentatorios) - Redaccién de Documentos
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privade

ncia Especifica en el Secior 5 -
P - 03 messs en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

Planificar y administrar el servicic de serenazgo

Dirigir, controlar v coordinar la apropiada administracién y mantenimiento con la oficina
Atender, recepcionar y tramitar sugerencias de la poblacién y demas compafieros de
frabajo

Elaborar partes diarios de las ocumencias y necesidades en la division y rondas de
vigilancia.

Verificacién de notificaciones

Administracion y organizacion de archivadores

Elaboracién de tramites y documentos referentes al drea de seguridad ciudadana
Administracion y planificaciéon previa coordinacidn de asistencia de los serenazgos
municipales

Coordinar con otros drganos o unidades orgdnicas de la enfidad y, de comresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Maniener un archivo fisico v 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 fratfados en su enfornce.

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

Mantener actualizada y organizada ia informacion relativa a ios procesos del drea.

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a ia misién del puesto.

Habilidades: Adoptabilidad, andlisis, atencion, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion vy

Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocaciéon de

servicio y frabagjo en equipo
§/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). incluyen los

Refribucién: montos v dfiiaciones de ey, asi come foda deduccion

aplicable al trabajador.
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n) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — JEFE DEL AREA DE PROGRAMAS
SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS

‘ B : ~ FORMACION
' Formacién académica - Universitaria -
- Especialidad - Trabdgjo social, Antropdlogo, Contabilidad,
Administracién, Gestion PUblica, o Carreras Afines
Grado - Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
=|| Cursos y/o programas de
| especializacion - Ofimdtica
| (Requiere documentacion - Quechua

\susfentatorios)
Conocimientos - Acervo documentario
INo requiere documentacion - Gestidn publica
sustentatorios] - Programas sociales
| EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
| \
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Elaborar diagndsticos peribdicos gque permitan identificar la situacidn actual de los
programas alimentarios, y definir el use optico de los recursos.

- Planificar, organizar, sjecutar, diigir y controlar las fases de los programas y servicios
sociales, apoyo y dsistencia alimentaria.

- Ejecutar las acciones y medidas necesarias para el comecto funcionamiento, asi como su
imparcial aplicaciéon y distribucion de los programas de apoyce y asistencia, programa
infegral de Nutricién, unidad local de focdlizacidén de Hogares, entfre otfros de su
competencia.

- Supervisar, controlar y coordinar el programa Alimeniario de los Comedores Populares.

-  Reportar la informacion de los érganos de conirol vy demds dependencias que
cormrespondan en el plaze y/o con la pericdicidad que las normas establecen.

- Elaborar y ejecutar el plan de moenitoreo y evaluacion de las actividades crientadas a la
proteccion social de la poblacidon en la situacion de riesge v vulnerabilidad, generando
una base de datos gue permita contar con la informacion actualizada.

- Proponer, impulsar e implementar mejores e innovaciones en los diversos procesos y
procedimientos de los programas de asistencia social y alimentario, en coordinacion con
la Sub Gerencia.

- Planificar, organizar, ejecuiar, dingir, y coniroiar las fases de los distinios programas
alimentarios y de desnutricion infantil: empadronamiento y seleccidn de beneficiarios,
programacion y distribucion de raciones, supervision y avaiuacién de los resultados de ia
distribucion de los alimentos, asi como maniener actualizade el de beneficiarios de los
programas de complementacion dfimentaria v de beneficiarios confra la desnutricion
infantil.

- Ofras funciones de su competencia, que se le encarguen

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacion y

. Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo
§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucion: los montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al frabajador.
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) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

e e S| e el o I Sl il g

Formacion académica
- Trabagjo Social, Administracion, Gestidn PUblica o

| Espechaliciad carmreras afines
Grado - Estudiante de los Ulfimos semestres
- Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

- especializaciéon

2\ (Requiere documentacion
il sustentatorios)

Ofimdatica

- Conocimiento vy manejo de Word y Excel.
- Conocimientc vy elaboracion de  iramites

| Conocimientos

, L documentarios.
ié!:;;ifoif;isc’focUmemocron - lenado de los formatos: S100 — FSU — NVIQC Y
\ ’ FORMATO DE FISE.
\ - Dominio del idioma originario de quechua.
\ EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Secior
Péblico
Funciones del puesto
- Redlizar verificacion de domicilic segin el solicitante, para obtener su clasificacion
socioeconomica.
- Custodiar documento de la oficina.
- Mantener actuadlizados los archivos fisicos caiificdndolos ordenadamente.
- Seguimiento de los documentos y ofras funciones que el jefe inmediaic le encargue.
- Guardar confidencialidad v reserva sobre ios asuntos tratados en su entorne.
- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entfidad, en el ambitc de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada ia informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidon del puesto.

- No especifica

Habilidades: Adaptfabilidad, andlisis, atencidn, conftrol, |
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy |
orden.

Habilidades o competencias: Competencias: Trabajo en equipo, Proactivo, Vocacidn de
servicio, Autoestima positiva, Capacidad de adaptacién a
los cambios, Capacidad de observacién, concentracién y
amplitud de memoria y Tener confidencialidad.

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

Formacion académica - Universitaria
' Especialidad - Ingenieria Civil, Ingenieria agricola o Carreras
Afines
Grado - Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
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Cursos y/o programas de
- especializacién
(Requiere documentacion

- Metrados en edificaciones
- Microsoff office

sustentatorios) - AutoCAD 2Dy 3D

- CONTRATACIONES DEL ESTADC
Conocimientos - Planeamiento estratégico en el sector
[No requiere documentacion Publico
sustentatorios) - Gestidn PUblica Municipal

- SIAF-P

EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privade

E)Epe:'nenciq Especifica en el Sector - 03 meses en el drea o de similar naturaieza

Piblico

Funciones del puesto:

- Eaborar plan de trabajo

- Hacer seguimiento del proyecio

- Apoyo de asistencia documentaria

- Coordinar con otros érganos o unidades organicos de ia entidad y, de corresponder, Con
ofras enfidades para el ejercicic de sus funciones.

- Elaborar informes t&cnicos 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 frafados en su enforno.

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

- Mantener actudlizada y organizadda la informacion relativa a los procesos del drea.

- Informar mensuaimente al jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como ias
incidencias ocumdas.

- Ofras funciones que le asigne al jefe inmediato en relacidn a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperaciéon,  dinamismo,
organizacion, orden, la responsabilidad, la humildad,
i el respeto, el dltruismo y rdpida adaptabilidad a
Habilidades o competencias: nuevos ambientes.

Competencias: para evaluar, planificar, gestionar,

dirigir y opfimizar procesos productivos agrarios,

orientacién a resultados, vocacidén de servicio vy

trabagjo en equipo.

$/ 2.000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Inciuyen los
Relribucién: montos vy dfiiaciones de ey, asi como foda
deduccién aplicable al frabajador

q) AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

Formacién académica - Superior no Universitaria
Especialidad - Ingenlerla Civil, Ingenieria agricola o Carreras
Afines
Grado - Bachiller
Situacién Académica _ - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - AUtoCAD.

especializacién
(Requiere documentacién
sustentatorios)

-  Excel avanzado.
- Acervo documentario
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Conocimientos - AutoCAD.
{No requiere documeniacion - Ofimdafica
sustentarorios) - Confrataciones del Estade
EXPERIENCIA

Experiencia General 03 meses en el sector publice y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
. POblico

Funciones del puesto:
Responsable de Recepcionar, Clasificar, registrar y distribuir, segun comresponda, los
documentos que ingresan o se generen en el drea de infraestructura y Obras publicas,
llevando un registro ordenado en medio fisico e informdtico preservando su integridad y
confidencialidad.
Recopilary sistematizar fa informacién necesaria para maniener actualizado y organizadc
el acervo documentaric.
Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion de los documenios.
Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar ia documentacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos frataddos en su entorno.
Colaborar, de comresponder en ias actividades de ia entidad en el dmbitc de su
competencia.
- Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
confrol, planificacién, cooperacidon, dinamismo,
organizacién, orden, la responsabilidad, la humildad,
el respefo, el aliruismo y rapida adaptabilidad a
nuevos ambientes.

Competencias: para evaluar, planificar, gestionar,
dirigir y optimizar procesos productivos agrarios,
crientacidén a resultados, vocacidén de servicio y
frabagjo en equipo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscienios con 00/100 Soles).
incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi come
toda deduccidn aplicakle al frabajador

| Habilidades o competencias:

Refribucién:

1) AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MEC

' Formacién académica
Especialidad
Grado

- Situacion Académica

o1 Cursos y/o programas de

especidalizacion

(Requiere documentacién

susfentatorios)

Conocimientos

INo requiere documentacion
~ sustentatorios)

Experiencia General -

- Experiencla Especifica en el Sector
PUblico

AN

Técnico en mecdnica

MECANICO

9 &

ICO -
No especifica
Egresado y/c fituiado
No especifica

CONOQCIMIENTOS Y CAPACITACION

Certificados en relacion a mecdnico

En manejo y maniobra de mdqguinas.
Curse en relacion en maguinaria pesada.

EXPERIENCIA
06 meses en el sector publico y/o privade

03 meses en el drea o de similar naturaleza
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Funciones del puesto:

- Redlizar mantenimiento de las maquinarias.

- Mantener en operativo las maguinarias que estdn a cargo del drea.

- Redlizar mantenimiento engrase de la maquinaria.

- Cumplir con ias funciones encomendadas.

- Realizar frabajos de mantenimiento de maquinaria.

- Coordinar las actividades programas en retacion al frabagjo de drea.

- Presentar informes de trabajos realizados

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

Habilidades o competencias:

Refribucién:

Habilidades: Adaptabilidad, andilisis, atencion, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
orden.

Competencias: orientacidén a resultados, vocacion de
servicio y trabajo en equipo

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos vy dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabdjador

A s) SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - ESPECIALISTA EN PROMOCION,

REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

| Formacién académica
| Especialidad

| Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de

- especializacion
(Requiere documentacion
sustentatorios)
Conocimientos
[No requiere documeniacion
sustentatorios)

Experiencia General
. Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Universitaria -

- Administracién, Economia, Contabilidad y/o Afines
- Titulado v Colegiade

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Pdblica

- Los Instfrumentos de Gestidn Institucional ROF, MOF,
CAP Y MAPRCS.

- Ley de Procedimientos Administratfivos — Ley 27444,

- Ingles nivel Infermedic

- Quechuag

- Office nivel intermedio

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

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Planificar, organizar, Coordinar, las acfividades del drea de promocion, reguiacion
empresarial y comercializacion.
- Formular ios planes y programas municipales de corto, mediano y large piaze en materia

Habilidades o competencias:

Retribucion:

de administracion de mercados de abasios.

- Promover la formalizacion empresarial en el Gmbitc provincial.

- Proponer y planificar la emradicacion, reubicacion y/o reordenamienic del comercic
informal, asi como las politicas para la minimizacion del mismo.

- Autorizar o desestimar el otcrgamiento de licencias de funcicnamiento.

- Demds funcicnes que asigne el Subgerente de Desarrollo Econdmico Local.
Inteligencia comercial y desarrollo de mercadoes para organizaciones

Habilidades: Rapidez en aprendizaje y excelente
comunicacién, Capacidad andlitica, Pensamiento

estratégico, Empatio, Buenas relaciones personales y

Liderazgo.

Competencias: orientacién a resultados, vocacidn de

servicio y frabajo en equipo.

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

los monios v dfiliaciones de lev. asi comoe toda deduccion
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1) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - RESPONSABLE DEL VIVERO

; FORMACION o Lo 2

Formacién académica - Técnico :
. Especidlidad - Técnico en Produccién Agropecuaria y/o carreras
' afines

Grado Titulado

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de '

especializacién
-\ (Requiere documentacién
A2 sustfentatorios)
Conocimientos

- No especifica.

{Nc requiere documentacion - Capacidad de resolucidon de conflictos.
sustentarorios)
EXPERIENCIA
Experiencia General , - 06 meses en el secior publico y/o privade
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar nafuraleza
nes del puesto:

Funcio

Habilidades o competencias:

Dependencia direcia del Jjefe de Desamollo Agropecuario, Area de Desarrollo
Agropecuaric y Sub Gerente de Desarrollo Econdmico

Efectuar trabajos especificamente en mantenimiento y manejc en produccion de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.

Rediizar el informe de las actividades del mes detalladamente.

Realizar el control diaric del equipo y materiales, asi come de su correcta utilizacién a
diario.

Cumplir y hacer cumpilir las acciones programadas conforme al programacion parg el
cumplimiente de la meta.

Realizar seguimiento de las planiaciones en el campo definitivo.

Brindar charlas técnicas a los agricultores. _

Habilidades: Rapidez en aprendizaje y excelente
comunicacion, Capacidad  analitica, Pensamiento
estratégico, Empatia, Buenas relaciones personales vy
Liderazgo.

Competencias: orientacién a resultados, vocaciéon de
servicio y frabajo en equipo.

$/1,400.00 (Un Mil Cuairocientos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucion: ios monitos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al rabajador

u) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - VIVERISTA

Yo , TeT T T | R e AN I S ey
' Formacién académica ) - Educacién Bésica Regular
Especialidad - No especifica
Grado - No especifica

Situaci

. Cursos

especi
(Requiere documentacidn

on Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

y/o programas de

alizacién .
- No especifica.

sustentatorios)

Conocimientos - Capacidad de resolucion de confiictos
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{No requiere documentacion
sustentatorios)
EXPERIENCIA
Experiencia General | - 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesto: )

- Dependencia directa dei jefe de Desamollo Agropecuaric, Area de Desamollo
Agropecudario.

- Efectuar trabagjos especificamentie en mantenimiento y manejo en produccion de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.

-1 Realizar el informe de las actividades del mes.

- Realizar el controi diario del equipc y materiales, asi como de su correcta utilizacion a
diaric.

- Cumplir vy hacer cumplir ias acciones programadas conforme al programacion para e
cumplimientc de la meta.

Habilidades: Rapidez en aprendizaje y excelente

comunicacién, Capacidad  analifica,  Pensamiento

estratégico, Empatia, Buenas relaciones personales y

Liderazgo.

Competencias: orientacién a resuliados, vocacidn de

servicio y frabagjo en equipo.

$/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen ios

SRetfribucion: montos v dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al frabajador

Habilidades o competencias:

v) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO — GUARDIAN DEL VIVERO

. FORMACION o 7
l‘-oxmucion ucudemica i - Educacion Basica Regl rlar 7
Especialidad - No espeCIf[co
Grado - No especifica

 Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

_ Cursos y/o programas de
especializacién

. . - No especifica.
[Requiere documenfacion P

susfentatorios)
Conocimientos
{No requiere documentacion - Capacidad de resoiucion de conflictos.
sustentatorios)

, EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privade
Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesto:

- Dependencia directa del jefe de Desarollec Agropecuaric, Area de Desarrollo
Agropecuaric.

- Efectuar frabaios especificamenie en confrol e inventario de ios bienes, venic de
planfones en el vivero municipal de Sandia.
Realizar el informe de las actividades del mes.

- Realizar el conirol diaric del equipo y materiaies, asi como de su comrecta utilizacion a
diario.

- Cumplir v hacer cumplir las acciones programadas conforme al programacion pdra el
cumplimientc de ia meia.
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Habilidades: Rapidez en aqprendizaje y excelente
comunicacién, Capacidad anadiifica, Pensamiento
estratégico, Empatia, Buenas relaciones personales vy
Liderazgo.

Competencias: orientacidn a resultados, vocacion de |
servicio y frabajo en eqguipo. i
§/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). incluyen iocs
Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al frabajador

Habilidades o competencias:

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

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Psicologo
>)) Grado - Tilulado, colegiadoe y habilitade
‘ ' Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Cursos o capacitaciones en femas relacionados o
[Requiere documentacion nifias, ninos, adolescentes y vioclencia familiar
sustfentatorios)

Conocimientos

{No requiere documentacion - No Especifica

sustentaforios)
' EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica en el Sector r -
- 06 meses en el drea o de similar naturaieza

Funciones del puesto:
- Brindar orientacién y consejeria psicoldgica
Realizar evaluaciones e informes psicologicos
- Seguimienic y supervision de las conciliaciones extrajudiciales
- Realizar conciliaciones extrajudiciaies
- Aplicar instrumenios psicoldgicos para ia vaioracion de su estado psicoldgico
- Aplicar tabla de valoracién de riesgo o desproteccion familiar.
- Realizar informes de valoracion y evaluacion de riesgo.
- Readlizar pian de frabajo individual.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, aftencidn, conftrol,

orden.

Competencias: Proactividad, vocacion de servicios,

capacidad para frabgjar en equipo, orienfacidén a

resultadoes, principios y valores.

§/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen

Refribucion: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicapble al frabajador

Habilidades o Competencias:

x) GERENCIA DE INSTITUTO VIAL PROVINCIAL SANDIA - IVPS- JEFE DE OPERACIONES

Formacion académica - Universitaria

1

Especialidad Ing. Civil o carreras afines

 Grado Titulo Profesional y Colegiado
Situacién Académica - No especifica

planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacién vy |
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programds de - Conccimiento de ofimdatica
especidlizacién - Conocimiento en el framite documentaric
{Requiere documentacion - AutoCAD nivel intermedio
susfentatorios) - Especialista en modelador BiM nivel intermedic
Conocimientos - Conocimiento en ejecutar labores
(No requiere documentacion
sustentaforios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afios en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

PGblico - 01 ano en el area o de similar naturaleza

. Funciones del puesio

- Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

- Emitir opinién y suscribir informes técnicos, inherentes al dmbito de infraestructura vial.
- Recopilacién de datos en campo.

- Verificacién de actividades y proyectos en ejecucion.

- Coordinacién con autoridades de las comunidades y distritales

- Ofras funciones asignadas por el Jefe del Instituto Vial Provincial.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, conftrol,

planificacion, cooperacion, dinamisme, organizacion vy
Habilidades o competencias orden.

Competencias: orienfacion a resultados, vocacion de

servicio y frabaje en equipe

$/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

y) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CONTROL DE OPERACIONES DE EMERGENCIA — OPERADOR DEL
MODULO DE COMUNICACIONES.

- FORMACION
Formacién académica - Universitaria/ Técnico
Especialidad - Ing. Electrénica, Ing. Econdmica, Ing. Ambiental,
ing. Civil o carreras afines
Grado - Egresado/Bachiller/Titulo
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Geslidn del riesgo de desastres
especializacion - Geslidn por Procesos de estimacion, prevencion,
(Requiere documentacion reduccidn y reconsiruccion
sustentatorios) - liderazgo en el Sector Publico
Conocimientos - Microsoft Office
{No requiere documentacion - Microsoft Word: Elaboracion vy redaccion de
sustenfartorics) documentos
- Microsoff Power Point: Elaboracion de
presentaciones
- Microsoff Excel: Eiaboracién de reportes estadisticos
v filtros.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 meses en el sector plblico y/o privado
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Experiencia Especifica en el Sector

Pébiico - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Administra los medios de comunicacion disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su operatividad y disponibiidad, manteniendo de forma permanente con
las entidades que conforman el SINAGERD; monitoreq, evalia, analiza y redliza el
seguimiento de la informacion proveniente de las instituciones téecnico cientificas
nacionales e infernaciones 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 integrantes del SINAGERD.

- Mantener un archivo fisico y digifal 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 fratados en su entorme.

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

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

- Oiras funcicnes que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidn del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad. andlisis, aftencion, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon y
Habilidades o competencias orden.

Competencias: orienfacién a resuliados, vocacién de

servicio y trabajo en equipo

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: monfos y afiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador

z) OF!CINA DE DEFENSA CIVIL Y CONTROL DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL
MODULO DE OPERACIONES R -

Formacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitario
- Ing. Electrénica, Ing. Econdmica, Ing. Ambiental,

Espaiclalidad Ing. Civil o carreras afines
Grado - Egresado/Bachilier
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Geslidon del riesgo de desastres

- Lineamientos de los procesos de estimacion,
Prevencién, Reduccion y Reconstruccion.

- Sistema de Informacion para la Gestion del Riesgo
de Desastres

- Evaluacién de Danos y Andlisis de Necesidades

- Gestidn Pdblica.

- Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de

Cursos v/o programas de
especializacién

(Requiere documentacion
sustentatorios)

: documentos

Conocimientos " ; o

[No requiere documentacion ) g‘rlgsrgi?gcl?g:feir Poin: Exiscracion des

sustentarorios, s ; : ”

} - Microsoft Excel: Manejo de hojas de cdlculo,

Programacion y Elaboracion de tablas.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 0l ano el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector

Piblico - 03 meses en el Grea o de similar naturaleza
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Funciones del puesio

Monitorea, almacena, valida, procesa, consolida y regisira la informacion de o
evaluacion de dafos v las acciones realizadas por las enfidades y ia informacién en el
Sistema de Informacién Nacicnal para la Respuesta v Rehabilitacion SINPAD, segun
comespondd. Producios que elabora el médulo son:
Repoerte Preliminar Documento que consolida informacion de manera general y preliminar
sobre emergencias y desastres ocurridos en el dmbito nacional Se genera por Unica vez
en cada emergencia suscitada.
Reporte de Peligro inminente Documento que consolida informacion sobre peligre o
probabilidad de ocumencia de un evenio de emergencia en el dmbitc nacional,
considerando la pobiacidn y elementos vulnerables, asi como acciones preventivas a
redlizar o realizadas por los infegranies del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando
existe la probabilidad de ocurrencia de un evento de emergencia.
rReporte Compiementaric Documentic gue describe de manera mds detallada g
informacidn del evenfe ocumido, considerandc ia EDAN y acciones de respuesta
reglizadas por los infegrantes del SINAGERD. Este documenfc se genera pdara
complementar la informacion considerada en el Reporte Preliminar.
Reporfe de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documentc que contempla
informacion estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién vy

abilidades o competencias: orden.

Competencias: orientacidén a resultados, vocacidn de
servicio y frabagjo en equipo ,
§/1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Inciuyen s

Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi come toda deduccion

aplicable ai trabajador

N\ @a) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CONTROL DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - TECNICO

~ ADMINISTRATIVO ) - B )
'. ‘.’" ‘V b W P Nl N " Y e — < N :” *"""W"’ e =y, "‘ ;'.‘-,'"“" Y ¥ a3 -
' Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario
Especialidad - Ingenieria Topogrdafica y Agrimensura y/o
! Administracion.
Grado - Egresado/Bachiller
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Gestidn del riesgo de desastres, aspectos bdsicos.
especializacién - Curso en ArcGlS-aplicativo al peligro:
[Requiere documentacion Vulnerabilidad y riesgos naturales.
\ susfentatorios) - Curso en "emotion & pix4d- fofogrametria digital
con drones.
- Curso en fotogrametria digital
- Curso de manejo de equipos topograficos
- Curso de capacitaciéon en Gestion Publica
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de
{Ne requiere documentacion documentos
sustentatorios; - Microsoft Power Point: Elaboraciéon de
presentaciones
- Microsoff Excel: Manejo de hojas de cdiculo,
Pregramacion y Elaboraciéon de tablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector publice y/o privade

- Experiencia Especifica en el Sector . .
" POblico - 03 meses en el area o de similar naturaleza

S
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Funciones del puesto

- Gestionar, filirar y adminisirar ias comunicaciones fanto orales como escritas {feléfone,
comeo ordinario, e madils, redes sociales)

- Organizar eventos, reuniones, congresos, vigjes de negocios, etc.

- Redactar documentos, desarrollar presentaciones, efc.

- Gestionar, archivar y tratar diferentes documentos y datos.

- Coordinar la comunicacion con eiresto de la enfidad v la provincia.

- Coordinar, consolidar v evaluar ia informacién de los requerimientos iogisticos y acciones
de atencién, asi como mantiene actualizado ia informacion de la ubicacian y stock de ios
atmacenes existentes en Ia jurisdiccion de la provincia de Sandia

- Carfografia de vuinerabilidad en campo.

' Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, com‘rol,;
' planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y
| Habilidades o competencias orden. ‘

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

$/1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). incluyen ios
Rehibucion: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

31 de ocitubre de 2023 |(promogable segin

Vi v septintog gedem i necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal}

Unidad de

Recursos Del 09 de agosio al 22 de
Humanos, OTl osto del afio 2023
e lmagen g

Institucional __

Cormiité de
Seleccién CAS 25 de agosto de 2023

somilede s 28de agosto de 2023
omiede . 28de agosto de 2023
Camiioae 29 de agosto de 2023

Seleccion CAS
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Comite de

Seleccion CAS 31 de agosto de 2023

Comité de
Seleccién CAS 31 de agosto de 2023

Unidad de Dentro de los 3 dias hdbiles
Recursos de la publicacién del
Humanos resultado final.

. Se verifica el campfiient de l.ore.quisif .

a. Expenencia.

b. Formacion minimos exigidos parg el puesto.
academica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y
académice y/o el maximo 20.

40.00% nivel de estudios. 3. El puntaie total'se obtiene promediande
i c. Cursos o estudios de los puntos asignados en cada campe gue
especializacion. compone el formato de evaluacion
curmcular.

4. Etapag Eliminatforia.
1. H puntaje minimo aprobatorio es 14 v el
mdiximo es 20,
60.00% a. Entrevista personal 2. El puniaje total se obtiene promediando
los punfos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevisia,

. 1007%
X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
RUBROS A EVALUAR
ITEM Puntaje | Min Max
1. Experiencia laboral general (Obligatoric)
Cumple con el minimo requerido 3.5 3.5 5
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 4 )
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5
\DAD S 2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
BTG 'Pod Cumple con el minimo requerido. 3.5
|_MER =z Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 4 3.5 5
)
SOA o X Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 5
ANoTE
3. Formacién académica (Obligatorio)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 3.5 3.5 5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 4
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido 5
4. Cursos y/o programas de especializacién (Obligatorio)
Programas de especializacién 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
Cuenta con 1 programa o curso adicienal al minimo requerido. 4
Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5

Xl1. DE LAS BONIFICACIONES
a)  Encaso de serlicenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo acredite.
(Bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Enfrevistal).
b) Encasode serpersona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido. por el CONADIS
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De conformidad con la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza
la modificacién del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Eecutiva N° 61-2010-servir-pe, se
precisa lo siguiente:

e Pararecibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de las fuerzas armadas (10%
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevisia realizadas en el proceso de
seleccion) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emiiido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

e JSe oforgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Gltima etapa del proceso de seleccién
{enirevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicidon de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucidn
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 declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién.
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 enfidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccién.
b)  Resticciones presupusstales.
c) Ofras debidamente judificadas.

-12-
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Instructivo para la preseniacién de documenios
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacién:
Para ser considerado dentro del proceso de seleccidn CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente efiqueta;

SENORES:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

Afte. Comité Evaluador

Proceso de contratacion CAS N°® 005-2023/MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: ...t ee e e e ee e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e s snnenes

FIRMA DEL POSTULANTE

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA;
1. Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llenada vy firmada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN
CAS". Registrar foda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando la pdgina
donde se encuenire 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.
Copia DNI {por ambos lados)
Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién:HABIDO
CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copid
simple legible y debidamente ordenado.
5. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras

requeridas para el perfil del puesto convocado.

Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al més antiguo

Decilaracion Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracion Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
- Declaracion Jurada para el proceso de coniratacién (ANEXO N° 04)
Declaracion jurada de autorizacién de comunicaciones por correo elecirénico (ANEXO N° 05)
Registrar toda la informacién solicitada comectamente en cada anexo (de corresponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulanie,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.

12. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el
caso.

Toda lo documentacién comespondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, firmada
(amano) 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 DESCALIFICADO
En el marco de la poiitica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE FOSTULACION
documentos u ohjetos que no sean parte 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, etc.), serdn avtomaticamente separados del proceso de seleccidén al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Enfidad en deferisa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacidon en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con fodos 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
que acredite: datos personales, académicos, experiencia v oiros consignados, como son: constancias,

W
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certificados, diplomas, boletas de notas, copia de DNI, RUC vigente, enire otros documentos emitidos por
envidad o institucidn piblica o privada.
Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

. postulante deberd presentar:

e Paraelcaso deTitulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Tiulo profesional o técnico,
segln comesponda.

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.

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

e (*) El grado y/o fitulo (bachiller, titulo universitario, maestriaq, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria {SUNEDU).

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

| ¢ FParaelcaso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

iara aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de

. (periencia se contard desde el momenio de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye

imbién las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito

obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago,

resoluciones de designacién 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 podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relacionas

confractuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)

En fodos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u ofras modalidades

formativas segun establece el Decreto Legislativo N° 1401.

ard los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el fiempo después de haber

s gresado de la formacion comespondiente.

~ I5lla experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado

iabares en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.
* Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos

minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las

Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,

considerdndosele como eliminado.

La informacidn consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardcter de declaraciéan

jurada, por lo que el postulanie serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se

somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el

cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que iodas las hojas (ambas caras de

contener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no_se fomara en cuenia Iapiz (Ficha de inscripcion del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos

Bn el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION

zocumenios u obietos que no sean parte de la documentacion solicitada Yy que pretendan o fengan la

\ [&gpariencia de influir en los resultados de la evaluacion de manerd ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de

7/ amenazas, etc.), serdn automaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulade, sin

perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas gue 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 interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La enfidad 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 evaluacién por alguna de las siguientes razones:

a. Elpostulante no ha adjuntado la informacién (Ficha Resumen CAS, anexos, CVy
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo), en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serd evaluado.

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

Se ha enconirado 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.

PooUT
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ANEXO N° 01

R < TSR SO SRS s
AOMICHIATO Nt ..., al amparo de lo dispuesto en los articulos
41°y 42° de la Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Regisiro
Nacionadl de Sanciones de Deslitucion 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 Terorismo, Apologia del Temrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,
Violacién de la Libertad Sexual y Traficos lliciio de Drogas, en cualguiera de sus modalidades, en virtud a
lo dispuesto en la Ley N° 307942,

Que no percibo ofros ingresos provenienies del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto a
actividad docente o por ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, me obligo a dejar de percibir
dichos ingresos durante el pericdo de vigencia de la contratacion.

No estar regisirado en el regisiro de deudores aiimentarios morosos — REDAM.

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

No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro baje juramentio 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 Peruano”.

~/dcepto mi descalificacion automdtica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que
Y - 3 . . -
“‘4_@{;- 3,_.‘,// hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que comespondan.

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

Sandia, 25 de agosto del afic 2023

Firma Huella Dactilar

1 De conformidad con lo dispuesfo por el arffculo 9° de Ja Resolucidn Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd la "Directiva
para el uso, regisiro y consulta del Sistema Electrénico del Regisfro Nacional de Sancicnes de Deslitucién y Despido — RNSDD",
enconcordancia con el arficulo 12° del Decrefo Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para elfuncionamiento, actualizacion
y consulta de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD, en fodo procedimiento
de confratacion laboral, se deberd consuliar previamente al RNSDD a fin de constatar que ningin candidato se encuentre
inhabilifudo para ejercer funcién pdblica. Aquellos candidatos que se encueniren con inhabililacién vigente deberdn ser
descalificadns del procedimiento de contiatacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

ZLey N° 30794, Ley que esfablece como requisito para prestar servicios en el sector piblico, no tener condena por terarismo,
apoiogia del delifo de terrorismo y ofios delitos.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

o identificado/a  con DN
N AP @ (o] 1 111e:] o [o o I = o TSRS ; 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 PARENTESCO, con algun servidor (a) de la entfidad.

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(q)

Suegro

Suegra
Hermano(aq)
Cunado ()
Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 25 de agosfo del afio 2023

Firma Huella Dactilar

Nombres y Apellidos: ...........ccooeiiiiniiiieee e

r(j«/f-.
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
Y Olsrsnsarmmmsiesiiransaresversms Tarivs s nanases identificado/a con DNl N®..cocceeieiniininnns, domiciliado
Bttt ie ettt et et ee e e et st e e e s e s e snennennennenneneenss Q] AITPArO de lo dispuesto por l0s

articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimienfo de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 — 2000 — PCM, que

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Z{ SeCREE] |

Para efectuar esta declaracion 8l he tomado conocimiento del listado del personal de Ia
entidad previamente.

Sandia, 25 de agosto del afio 2023

Firma Huella Dactilar

Nombres yapellldos: ... s s s s s s i s i
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS
e L . Identificado con Documento Nacional de
Idenfidad DNIN® ....coveiviieieenne, Y dOMICHIO ACTUAI ENluiiiiiiiiiiccii e e
correo ElECHONICO. .. e y teléfono celular Ne°

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

DECLARO BAJO JURAMENTO:

o Gozar de buena salud

¢ No prestar servicios ni tener vinculo laboral con otra institucién publica.

* No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir, no
recibir otra remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier otro ingreso de
institucion pdblica salvo las establecidas por Ley.

No tengo parientes hasta el cuarto grado de consanguineidad y/0 segundo de
afinidad o vinculo conyugal, con tfrabajador(es) de la Municipalidad Provincial de
Sandia.

No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar contratos
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 correspondiera)

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.

No haber sido sancionado con destitucion o separaciéon definitiva del servicio por
delitos contra la liberfad sexual.

La veracidad de la informacion y de la documentacién que adjunto.

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

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO ELECTRONICO

£ identificado, con DNl N°
..................................... ; CON AOIMICIHIO BN csicisssmmimisimissiismimmmtrsmmnsmmsssssssyesass HSIITO
(o [N PEOVIREIE s s SEPANOMENtO s con
teléfono celular N°.......oceeeeceeeeececenenss mediante el presente documento autorizo
expresamente a la municipalidad provincial de sandia a gue me notifique a través
de] COMBO SIS CITOMMCIOL 5o cumviinsss vpsmses s s i N T , todos los actos que se

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

Que el correo proporcionado procedentemente es una direccidon de correo
electronico y numero de celular vdélido.

Me comprometo habilitar la opcion de respuesta automdtica de recepcion en la
direccién de correo electrénico proporcionado.

Es mi responsabilidad de revisar confinuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccion electrénica proporcionada.

En sefal de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandiaq, a los 25 dias del mes de agosto del afio 2023.

Huella digital
(indice derecho)




