MUNICIPALIDAD PROVINCIAL n: N "

Sandi

auniaaa,

la paz y el desarrollo"”

Resolucion de Gerencia N° 136-2023-MPS/GM

Sandia, 03 de mayo de 2023

VISTOS:

El Informe N® 002-2023-MPS- CPEES - CAS de la presidenta de CPEES contratacién Régimen CAS transitorio, mediante el cual
solicita se emita la resolucion respectiva y Opinién Legal N°® 146-2023-MPS/AL;

CONSIDERANDO:

Que, al amparo de Art. 194° de la Conslitucion Polltica del Peru, las Municipalidades son érganos de gobierno local y como tal tienen
autonomia econdmica politica y administraliva en asuntos de su competencia concordado por lo dispuesto por el articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades;

Que, el Arl. 1 del Titulo Preliminar de la Ley N' 27972, Ley Org4nica de Municipalidades las Municipalidades, establece *Las
municipalidades provinciales y distritales son los érganos de gobiemo promotores del desarrollo local, con personerfa juridica de
derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de sus fines.";

~\ Que, el primer parrafo del A. 37° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N" 27972 establece que “Los funcionarios y

> empleados de las municipalidades se sujetan al régimen laboral general aplicable a la administracién publica conforme a
*  Ley™ (Lo negrita es nuestro)
Que. conforme a lo establecido por el Art, 3° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, referido al proceso de contratacion;
para suscribir un contrato administrativo de servicios, las entidades piblicas deben observar un procedimiento que incluye las
siguientes etapas: Preparatoria, convocatoria, seleccufm suscripcion y registro del contrato; para cuyo efecto es necesario la
conformacidn de una comision para la seleccion del personal bajo la modalidad Contrato Administrativo de Servicios — CAS:
Que, en el primer parrafo del Art. 175™* del Reglamento de la Ley 30057, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM dispone que todos los
omités de Seleccion tengan como miembro al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o un representante de este, siendo que en

B presente caso se tiene propuesto al Jefe de Recursos Humanos, como segundo miembro;

Sue, mediante la Resolucion de Gerencia N° 085-2023-MPS/GM se conforma el Comité Permanente de Seleccién CAS, quienes
seran encargados de la convocaloria y proceso de la seleccion de para la contratacién del personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, mediante Opinién Legal N° 146-2023-MPS/AL, que es PROCEDENTE aprobar las Bases de la Convocatoria del Proceso CAS

transitorio 003-2023-MPS.

Que, el At 20° numeral 6° de la Ley Organica de Municipalidades, prescribe que es atribucion del Alcalde “Dictar decretos y
=\ resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas’, empero mediante Resolucion de Alcaldia N* 026-2023-MPS/A de
- ,'! fecha 10 de enero del 2023, se delega a la Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones de caracter administrativo;

Por estas consideraciones y en uso de las facultades conferidas mediante Resolucién de Alcaldia N* 026-2023-MPS/A de fecha 10
de enero del 2023 y demas normas pertinentes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR LAS BASES DE LA CONVOCATORIA PROCESQ CAS TRANSITORIO N° 003-2023-MPS,

bajo el Decreto Legislativo N* 1057, Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), tercera convocatoria para el afio
fiscal 2023 de |a Municipalidad Provincial de Sandia.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Comisién Permanente de evaluacion y seleccion de personal designado por Resolucién
de Gerencia N® 085-2023-MPS/GM el cumplimiento del presente acto Resolutivo

_ ARTICULO TERCERO. - Encargar, al asistente administrativo de la Gerencia Municipal cumpla con notificar y archivar la presente
£ |~ resolucién, pudiendo utilizar el medio més Idéneo para su cumplimiento en el marco de la ley.

+ ARTICULO CUARTO. - Encargar, ala unidad de tecnologla de informacién y comunicaciones |a publicacién de la presente Resolucion
;en el portal institucional de la pagina web de la Municipalidad Provincial de Sandia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 003-2023-MPS

I. ENTIDAD CONVOCANTE:

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

Il. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

= Contratar los servicios de diferentes plazas para que ka Municipalidad Provincial de Sandia, bajo
| A\, la modalidad de CAS DETERMINADO, con el objeto de brindar una buena atencién al usuario,
= J en el marco del Articulo 62° de la Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el
,,’fl‘f Afo 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 gestion vigentes en la Entidad y a las necesidades de cada unidad orgdnica.

|1Il. 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 aio fiscal 2023.

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

Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

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

f. Decreto legislativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de
confratacién 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.  Resolucién 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”

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

de la “gula 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 incorporacién de los
trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728",

. Decreto Supremo N° 015-2022-SA.

n. Informes Técnicos N° 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

o. Decreto Legislativo N° 1401,

p. Lasdemas disposiciones que regulen el Régimen Especial de Confratacién Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

anpDo

*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

MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE SANDIA  S@I\UT Y
“Afo de la unidad, la paz y el desarmrollo” o

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

UNIDAD DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION Y a) Un/a Personal Técnico
COMUNICACIONES

b) Un/a Responsable de Archivo Central
SECRETARIA GENERAL c) Un/aTécnico en Trémite Documentario

d) Un/aTécnico en Comunicaciones
OFICINA DE IMAGEN e) Un/a Relaclonista Piblico
INSTITUCIONAL f) Un/a Disefiador Audiovisual

OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION g) Un/a Apoyo Administrativo

h) Un/a Responsable de Planillas y SIAF-SP

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS )  Un/a Analista administrativo

i) Un/a Apoyo Administrafive y Control

UNIDAD DE CONTABILIDAD Previc

UNIDAD DE PATRIMONIO k) Un/a Apoyo Administrative
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UNIDAD DE TESORERIA ) Un/aEspeclalista en Tesoreria

OFICINA DE ADMINISTRACION m) Un/a Asistente Administrative
TRIBUTARIA Y RENTAS

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALEs ") Tres Guardianes
o) Un/a Especlalista en Seguridad
AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA Cludadana
p) Un/a Apoyo Administrative

AREA DE PROGRAMAS SOCIALESY ) /0 Aistente administrativo

SERVICIOS ALIMENTARIOS
UNIDAD LOCAL DE 1) Un/a Empadronador de Unidad Local de
EMPADRONAMIENTO Empadronamiento
~ AREA DE TRANSPORTEY s) Un/a Apoyo Administrativo

CIRCULACION VIAL

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia gob.pe/
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) Un/a Conductor de Vehiculo

AR IMIENTO Y EQUIP
EA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO Un/a Carpintero

MECANICO )

v) Un/a Especlalista en Promocién,
Regulacién Empresarial Yy
Comerclalizacién

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO

w) Un/a Apoyo Administrativo

AREA DE GESTION AMBIENTAL Y x) Un/a Jardinero

RECURSOS NATURALES

B e

i
1

- F “ 3
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7 /l/ — 3 OFICINA DE LA DEFENSORIA  y) Un/a Jefe de DEMUNA
[Sfs=F \z ; :g oo MUNICIPAL DEL NINO Y DEL z) Un/a Psicélogo
| e g J€ “ |
\: 4‘_\_.3 - = g 5 ADOLESCENTE (DEMUNA) aa) Un/a Trabajador Social
S L : LI M oy i
. '-\.:___ ' - - g ; I_i'

VI. PERFIL DEL PUESTO
a) UNIDAD DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES - PERSONAL TECNICO

Formacion académica - Superior no Universit

-

ria
Especialidad - Computacién
Grado - Titulado
Situaclén Académica - No especifica

) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
"~ Cursos y/o programas de

e - Hemramientas Informdticas

“\sspeclalizacién e
‘[Requiere documentacién sustentatorios) Ohmutcs

(No requiere documentacién - No especifica
sustentatorios)

EXPERIENCIA
- 06 meses de experiencia general en el sector
Experiencia General publico o privado.

Experiencia Especifica en el Area - 03 meses en el area y/o de similar naturaleza

" Funclones del puesto

- Mantenimiento de hardware y software a los PCs. :
. Mantenimiento del servidor de la entidad, actualizando debidamente la documentacion

~__del control de UTIC segun sea requerido.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: h:tps:!!ww.rnunisandia.gobgej
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- E|ecuck5n del plan de respaldo de datos segin procedimiento marco copias de
seguridad. :

- Coordinacién de las contrataclones para mantenimiento preventivo de hardware y
software de los equipos de Impresora,

- Mantenimiento y actualizacién de Informacién en las redes sociales.

- Apoyo en montaje, actualizacién y administracién de bases de datos.

- Soporte técnico en computadoras como ensamblaje y montaje de datos.

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

——~_ - Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
XA competencia.
2\ - Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
47 Habllidades: Capacidad analitica, capacidad de
/ sintesis, capacidad de organizacién,

comprometido/a para trabajar en equipo y buenas
habilidades interpersonales.

Compelencias: orientacion a resultados. vocacion
de servicio y frabajo en equipo

$/ 1,200.00 (Un MIil Dosclentos con 00/100 Soles).
' Refribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al frabajador

“ Habilidades o competencias:

b) SECRETARIA GENERAL - RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL

Formaclon academlca - Universitaria
~._ Especialidad - Derecho, Contabilidad, Gestién Publica, Sociologia.
g y/o carreras afines
- _—~}.~-\%)\Grado - Bachiller
= "/;Sltuaclon Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestiébn Piblica
(Requiere documentacion - Ofimdtica
sustentatorios)
Conocimientos 5
? y - Administracién y Gestién Pdblica
ir:sofé'ﬁfcg;:gggs?‘ocumenfacfon - Gestibn Documental, Archivistica y Bibliotecaria
EXPERIENCIA
Experiencla General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experlencia Especifica en el drea - 06 meses en el &rea o de similar naturaleza

—__ Funclones del puesio:

: B - Organizar, conducir el archivo documentario de la municipalidad.

- Proponer las polificas y técnicas de archivo documentario que se genere en la
municipalidad,

- Administrar y controlar el corecto manejo del acervo documentario de la municipalidad.

- Supervisar larecepcién, procesamiento y distribucidn de expedientes y oficina que ingresa
a la municipalidad.

- Dar cumplimiento a ias normas y directivas que se emita desde el archivo general de la
nacién,

- Emitir Informes sobre asuntos administrativos y elaborar manuales técnicos normativos.

- Custodiar, supervisar y calificar la documentacion del archivo, asl como controlar en
ingreso y salida de expedientes y documentos en general.

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

- Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el dmblto de sy
competencia.

- . Ofras funciones que le asiane el lefe inmediato en relacién a la mision del puesto,

*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: Adaptablidad, andlisis, atencién, control, |

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy .
Habllidades o competencias: orden. '

Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de |

serviclo y frabajo en equipo

$/1,200.00 (Un Mil Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y dfilaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador

S\ ©) SECRETARIA GENERAL - TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTARIO

)
=\

Superior no Unlversrlario

Especialidad - Contabllidad, administracién, derecho y ofros
Grado - Ultimos afos de estudio
Sitvacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Ofimdtica
(Requiere documentacién - Gestion Piblica
sustentatorios)

- Atencién al usuario
- Dominio de lengua originaria — Quechua.
- Tramite documentario

Conocimientos
(No requiere documentacion

,-’?H' - sustentatorios) - Gestién piblica
B =S EXPERIENCIA
— ’:__,- g 'Expenencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado

e Experlenc!a Especifica en el Sector
=—" Pdblico
Funciones del puesto:

- Brindar informacién bdsica en la atencién y orientacién a las personas que acuden a la
entidad.

-  Realizar la funcién de trdmite documentario que implica recibir y registrar la
documentacion presentada por los ciudadanos y usuarios internos.

- Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus
consultas cuando comresponda o derivandolas a los colaboradores corespondientes.

- Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario
de la entidad y brindar los servicios asociados.

- Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios no exclusivos.

- Atender a los ciudadanos beneficliarios de los servicios no exclusivos de acuerdo a los
criterios de atencién al ciudadano establecidos en la entidad.

- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabllidad.

- Elaborar peribdicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los bienes
entregados a la ciudadania en lo referente a serviclos no exclusivos, asi como Ias

incidencias ocurridas.
Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las

incidencias ocumidas

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producides 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 asuntos tratados en su entomo,

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

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

- 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/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser
“Afo de la unidad, la paz y el desarmrolio” o

Habllidades: Adaptabllidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
Hablilidades o competencias orden. i

Compelenclas: orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo en equipo

$/1,200.00 (Un Mil Dosclentos con 00/100 Sdes) Incluyen los
Refribucién: montos y dfillaciones de ley, asi como toda deducciéon

aplicable al trabajador

d) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - TECNICO EN COMUNICACIONES

Educc:clén bésica regular

h/ Especialidad - Comunicaciones.
Grado - Estudios Concluidos
Sitvacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Técnico en equipos de sonido y transmisiones en
(Requiere documentacién vivo
sustentatorios)

- Conocimiento en Word
- Conocimiento en Excel

Conocimientos - Conocimiento para el manejo y programacién de

(No requiere documentacion

sustentatorios) R Tacks
TN - Conocimiento de los equipos de cémputo, antena
5\ y ofros.
PZabe ) EXPERIENCIA
/7 / Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencla Especifica en el Sector - No especifica

Publico

Funciones del puesto
- Coordinar actividades de la institucién con el personal de la municipalidad, autcridades
y pueblo en general, para la instalacion de equipos de sonido.
- Monitorear las redes sociales de la institucién
- Encargado de los equipos del Auditorio Municipal y Salén Consistorial.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia,
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habllidades: Adaptacién, atencién, planificacién,
cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

- ~.";Habllldades o competfencias: Competenclas: Orientacién a resultados, vocacion de

serviclo y trabajo en equipo, disponibilidad de tiempo y
sobre todo trabajo a presién.

§/1,300.00 (Un MIl Tresclentos con 00/100 Soles). Incluye los
Retribuclén: montos y dfillaclones de ley, asl como toda deduccidn
aplicable al frabajador

e) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

formuclén académica _ - Superior Universitario
Especlaﬂdad ; - Relacionista pOblico y/o afines.
Gmdo Sy ) - Estudiante de los Ultimos semestres

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlare hitns //www munisandia enh ne/
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Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

i

Cursos y/o programas de
especiallzacién

(Requiere documentacién - Curso de ofimética nivel intermedio

sustentatorios)
- Conocimiento en Excel.
Conocimientos
: - Conocimiento en Word
P LI\ g::f’ e’ 2%L;§rggsfocumenfacién « Conocimiento en Power Point
Yoy DG - Conocimiento en Microsoft Access
. EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Experiencia Especifica en el Sector
Publico
Funcicnes del puesto:
- Coordinar actividades de la institucién con el personal de la municipalidad, autoridades
y pueblo en general.
- Elaboracién de notas de prensa a los medios de comunicacién local y regional.
- Monitorear las redes sociales de la institucién
- Coordinar actividades protocolares y entre otros
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: adaptacién, atencidén,  planificacion,

No especifica

L
& Foo\ cooperacion, dinamismo, organizacion y orden
; /Jf-"’:‘,- Habilidades o competencias: Competencias: orientacién a resultados. vocacion de
o\ s ~ servicio y trabgjo en equipo, disponibilidad de ftiempo vy
N LB 8y sobre todo trabajo a presién. _
o SRES $/1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los

/ Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

f) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR AUDIOVISUAL

Especialidad - Disefio grdfico.
Grado - Ultimos afios de estudio
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
.. Cursos y/o programas de

¢ .2 especlalizacién
) j equiere documentacion
-. - Disefio grafico en CorelDRAW 2018 (64-Bit)
Conocimlientos - Disefio grafico en Adobe Photoshop

- Curso de cémputo y office

(No requiere decumentacién - Diseno grdafico en Adobe lllustrator CC 2019
sustentatorios) - Produccién audio visual en Adobe Premiere Pro
2020
EXPERIENCIA
Experiencla General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado.

| Experlencla Especifica en el Sector
POblico

" Funclones del puestfo:

- No especifica.

*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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
"Afo de la unidad, la paz y el desarrolio”

- Realizar frabagjos de disefio grafico

- Realizar trabgjos de producclén audiovisual

- Redlizar trabajos de produccién de audio

- Y ofros trabajos encargados

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo,

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de la entidad, en el émbito de su |

competencia. -

- Ofras funciones que le asigne el jefe iInmediato en relacién a la misién del puesto.

Habllidades:  Adaptacién,  atencién,  planificacién,

cooperacldn, dinamismo, organizacién y orden

Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de

\ serviclo y trabajo en equipo, disponibilidad de fiempo y
_ o\~ sobre todo trabadjo a presién. _

B, 8 1 §/ 1,700.00 (Un Mil Seteclentos con 00/100 Soles). Incluyen

) : los montos y dfilaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

Hablilidades o competencilas:

g) OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - APOYO ADMINISTRATIVO

T

Formacién académica

Especialidad -

Grado
Situacién Académica

Todas las Carreras

-  Egresado o Bachiller
- Estudios Concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

_—~_ Cursos y/o programas de
—E\:\ especializacién

/i1 4’A; \(Requiere documentacion
- [ P bt G
- //ff“\ |~ sustentatorios)

- Ofimatica

s .'_;f',x--_j' '~/ Conocimientos - Manejo de Word y Excel
-~ [No reqguiere documentacién - Procedimientos administrativos
sustentatorios) - Sistemas administrativos

- ley de Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica en el
Sector Piblico
Funciones del puesto

- Cumplir y hacer cumplir las normas legales vigentes que regulan las actividades de los

sistemas administrativos.

- Efectuar el seguimiento y confrol del flujo de documentos emitidos y/o framitados en la
Oficina General de Administracion.
Coordinar y clasificar los documentos recibldos en la Oficina General de Administracion.
Elaborar o redactar todos los documentos administrativos, y clasificar para distribucion de
documentos de acuerdo a lo indicado por el jefe de la Oficina General de Administracién.
Velar para todos los trémites administrativos que lleguen a la oficing, sean resueltos dentro
de los plazos y términos establecldos en las normativas vigentes.
Coordinar las reuniones, particlpar y agendar con la documentacion respectiva.
Participar en las reuniones que convoque la Gerencla u otras unidades orgdnicas de Ig

entidad para elaborar actas respectivas segUln sea el caso.
Levar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los bienes a su cargo y de la

Oficina General de Administracién.
Administrar y controlar el comecto manejo del acervo documentario de la en la Oficina

General de Administracion. :
Lievar por la seguridad, conservacién de los acervos documentarios de la Oficina General

de Administracién.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hﬁps:ﬁw.mupﬁandia.gob.pﬁ

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA serw g?
*Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” T L iyl

- Atender cortésmente al publico proporclonando informacién y orien’rcrcién sobre asuntos |
para lo cual estd autorizado. |

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

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

-  Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato en relacién a la misién del puesto. ri

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificaclén, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

Competenclas: orientacién a resultados, vocaclén de servicio

y frabajo en equipo

§/ 1,200.00 (Un MIl dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los

montos y dfiiaciones de Ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador

Habllidades o competenclas:

Formuclén ncademlca Universrtcnc:

Especialidad - Contabilidad, Administracién, Gestién Publica y/o
carreras afines

Grado - Titulado

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdtica

- Gestién Publica

(Requiere documentacion
sustentatorios) i S_IA F-SP _
i Conocimientos - Manejo de Word y Excel
& ;3'4 ' (No requiere documentacion - Procedimientos Administrativos
£3 /l{'; .~ sustentatorios) - Sistemas administrativos
e, g ) - Elaboracién de planilias,
3 f Ny - Manejo del SIAF, sistemas de AFP net, manejo de
S 4 sistema PLAME —PDT
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
5:;:f:re:;tl,:c5‘:peciﬁca en el - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Aplicary velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas
relacionadas con la gestién de los recursos humanos.

- Aplicar el céliculo de beneficios a los trabajadores de acuerdo a la normatividad vigente,
a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

- Elaborar informes técnicos en materia de recursos humanos.

- Revisar y supervisar el cdlculo de aportaciones del empleador, manejo de descuentos de
ley, abono en las cuentas de los trabajadores.

- Presentar la Declaracién Telematica -PDT, manejo de la Planilia Electrdnica, PLAME - SUNAT
y. procesar el Cdlculo de contribuciones al Sistema Privado de Pensiones, a través de la
APF NET.

- Registrary controlar las operaciones de planillas de compensaciones en la fase de solicitud
de certificacién compromiso, conciliando con las certificaciones presupuestales
otforgadas y coordinando las acciones pertinentes con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

- Velar por el registro oportuno y consistente de datos e informacién en los aplicativos
informdticos institucionales de su competencia.

_ - Registrar y mantener actualizada la informacién del personal en el Médulo de Recursos
! Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de Sanciones de

*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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA  S@I\UT %
"Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” o

- Fon'naclé ucadémlca :

Desrh‘uclén y Despido RNSDD y demds aplicativos creados para la gestiébn de recursos |
humanos. |

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

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

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

Habllidades: Adaptablidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de servicio

y trabajo en equipo

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

montos y dfiiaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador

Habllidades o competenclas:

= Unlversltaria osuperlor no universiforio

Especialidad - Administracion, Gestién piblica, Contabilidad y/o
dfines
Grado - Titulado Técnico, Egresado Universitario
Situacién Académica - Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion - Bdsico de Ofimdtica
(Requiere documentacion - Gestidn Publica
+, Sustentatorios)
- Conocimientos - Manejo de Word vy Excel
'~ (No requiere documentacién - Procedimientos administrativos
-/ sustentatorios) - Sistemas administrativos
- Con conocimiento la Ley Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ano en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica en el
Sector PUblico

Funciones del puesto

- Haborar documentos de competencia del érea y/o unidad.

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

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

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

- Apoyar en la programacién, dirigir, ejecular, coordinar y supervisar las aclividades de
frémite documentario y ofros,

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

- Distribuir documentacién recibida y generada en darea, al interior de la misma y de Iq
entidad, segin se requiera.

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control
respectivo.

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

- 06 meses en el area o de similar naturaleza

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

enlace: https://www.munisandia.gob.pe/

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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- 'Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos de Recursos |
Humanos.

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

- Hecutar y validar los actividades de gestién de recursos humanos, de acuerdo a la
normativa vigente.

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

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

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

- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el Gmbito de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la Informacién relativa a los procesos del Grea.

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

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

Habilidades: Adaplabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

Competenclas: orientacién a resultados, vocacion de servicio

y trabagjo en equipo

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

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

aplicable al trabajador

Habillidades o competencias:

§) UNIDAD DE CONTABILIDAD - APOYO ADMINISTRATIVO Y CONTROL PREVIO

ica - Universitaria

A0 FRE Fomwclc"m acadé
] ,,, Especialidad - Contabilidad
\ —-A// :i,:' Grado - Titulado
\-:f \L:_/ "/ situacién Académica - No especifica
o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

(Reguiere documentacion
sustentatorios)
Conocimientos

(No reguiere documentacion
sustentatorios)

- No Especifica

SIAF (Sistema Integrado de Administrado Financiera)

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

Experiencia Especifica en el
Sector Pablico

- . Funciones del puesto

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

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

T édmbito de su competencia.,

- Proceder@ con la respectiva revisibn de los comprobantes de pago. asi mismo se
encuentran AUTORIZADOS. La Sustentacién de gastos se efectia con los comprobantes
de pago establecidos por la SUNAT segin establecido por el reglamento de
comprobantes de pago, aprobado mediante Resolucién de Superintendencia N.° 007-
99/SUNAT (Facturas, Boletas de Venta, Reclbos por Honorarlos y Otros). V°B° de Control
Previo de la Unidad de Contabilidad.

- Registrar la Fase de Devengado de diversos tipos de operacion.

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

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

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


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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“Afio de la unidad, la paz y el desarrolio” R R

- Coicborcur de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su
competencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe iInmediato en relacién a la misién del puesto.

Habllidades: Adaptabiidad, andlisis, atencién, confrol,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.

Competenclas: orlentacién a resultados, vocacién de servicio

y trabajo en equipo

$/ 1,500.00 (Un Mil Quinlentos con 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucién: montos y dfilaclones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al tfrabajador

Habilldades o competencias:

-0\ K) UNIDAD DE PATRIMONIO - APOYO ADMINISTRATIVO

~/ Formacién acudémlu - Universl'rario
- Administracién, Gestién Piblica, Contabilidad y/o

Expecialidad carreras afines
Grado - Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién Gestidon Publica

L

Conocimientos

[No requiere documentacién - Sistema Nacional de Abastecimientos

- Ley de Contrataciones del Estado

- f . sustentatorios)
/ 2\ EXPERIENCIA
e P -
e g ], Experlencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado
x Exp
i / Pubﬁgzndu Especifica en el Sector 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

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

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

- 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.

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

Habllldades: comunicacion, relaciones interpersonales,

trabajar en equipo eficientemente, tener un sentido de

liderazgo.

Competenclas: responsabllidad toma de decisiones.

§/1,200.00 (Un Mil Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los

montos y dfilaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador

Habllidades o competenclas:

“~="""1) UNIDAD DE TESORERIA - ESPECIALISTA EN TESORERIA

Formacién académica 5 ~ +  Univeniorla

Especialidad , £ - Contabilidad
Grado A o N - Bachiller y/o Titulado
| Sltuacién Académica No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*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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“Afo de la unidad, la paz y el desarrolio”

- Sistema Integrado de Administracién
Financiera - SIAF
Contratacién del Estado

Cursos y/o programas de
especlalizacién

(Requiere documentacién sustentatorios) . Gestién Publica

Conocimientos - Ofimdética

[ requiere documentacidn sustentatorios) - Conocimiento en Excel, Word y SIAF.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

- Revisar los expedientes de pago, realizar en el SIAF el gasto girado.
- Revisar los expedientes y realizar las devoluciones al Tesoro Piblico por los extornos

~7\ solicitados.
_;--\-,'5_'\ - Elaboracion de registro de devoluciones de Té6 de menores gasto, por fuente de
o financiamiento.
=</ - Apoyo para el llenado del MIF que tiene como objetivo centralizar la informacién.
- 5 - Determinacién del Saldo de Balance.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacién, organizacién y
Habilidades o Competencias: orden.
Competenclas: orientacioén a resultados, vocacién
de servicios y frabajo en equipo
$/. 1,700.00 (Un Mil Setecientos con 00/100 soles),
Refribucién: incluye los montos y dfiliaciones de ley, asicomo toda

/-"”' \ deduccién aplicable al trabajador
A

-

_:/m) OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
G

e R R R e A L i

Supri no universitario

E“—- T ——

Formacién académica -

Especialidad - Administracién, contabilidad o carreras afines
Grado - Egresado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién e
(Requiere documentacién - Geslidn Poblica
sustentatorios)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacion - Dominio del idioma Quechua
sustentatorios) - La tributacién municipal
EXPERIENCIA
Experlencla General - 01 ano en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica en el Sector - 03 meses en area o similar naturaleza

Publico
Funclones del puesto:

- Recepcién de documentos Administrativos

- Seguimiento de los documentos en framite administrativo

- Control de registro de los contribuyentes del impuesto predial

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

*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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- Coicboror. de comresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

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

- Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las

incidencias ocurridas.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificaclén, cooperacion, dinamismo, organizacién vy

Habilidades o competencias: orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo

. $/1,200.00 (Un MIl Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los

< oxl . Retibucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

(5 TNA aplicable al frabajador

I R "-_—

’“rl) SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - GUARDIAN

— {_u*:.';‘;..wa, T o T S R T s i ) p ity :
Formacién ucudemtcu - Educacion Bcsncc: Reguk:r
Especialidad - No especifica
Grado - Secundaria Completa
Situaciéon Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de .
especl:ﬂzaglén} - Ninguno
Conocimientos
{No requiere documentacién - Ninguno
sustentaforios)
’ EXPERIENCIA
,;%_'j“ - Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado
= _;:/’ ~ - Experiencia Especifica - No especifica

o ~/ Funciones del puesto:

- Controlar y custodiar el local asignado, segin tumo y horario de trabagjo establecido.

- Velar por el cumplimiento de las acciones de vigilancia y seguridad de la infraestructura

municipal.

- Coordinar con la jefatura y los responsables para el cumplimiento de accione de

seguridad.

- Verificar el estado de conservacién y/o limpieza del local e instalaciones y la periferia

del mismo y ejecutar las acciones necesarias.

- Detectar e informar los desperfectos de las Instalaciones y sugerir la reparacion de los

mismos.

- Presentar un informe mensual a su Inmediato Superior

- Informar peribdicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias

ocurridas.

- Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y

mantenimiento necesarios para realizar sus labores

- Guardar confidenclalidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.

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

competencia.

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacion, dinamismo,

Habilidades o Competencias: organizacion y orden.

Competenclas: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y trabajo en equipo

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k
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“Afo de la unidad, la paz y el desamollo” Y A e
§/ 1,025.00 (Un MIl Veinticinco con 00/100 Soles).

Rehibucién: Incluyen los montos y afillaciones de ley, asl como
toda deduccién aplicable al tfrabajador

©) AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA - ESPECIALISTA EN SEGURIDAD CIUDADANA

X

Formuén ocodémlc E Unlvlna

= Administracién, Gestidn Piblica, Contabilidad, y/o
Especialidad Lic. en FEAA.
Grado - Ultimos afos de estudio
5 \_._.__.-_--_-_,H\ Situacién Académica - No espe_clﬂcc
=R CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
e g (i) - Cursos y/o programas de - Seguridad y defensa nacional
.4/~ /especializacién - Primeros Auxilios
=7 [Requiere documentacioén - Gobemabilidad
sustentatorios) - Ofimdtica
- COPROSEC
Conocimientos - Defensa personal
(No requiere documentacion - Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana,
sustentatorios) Reglamento y sus modificatorias.
-  Ordenanzas municipales
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 aio en el sector publico y/o privado
O T E)Eperlencla Especkica en el Sector - 03 meses en el area o de similar naturaleza
i -4~ Publico
© =7"_7 " Funciones del puesto
‘:_;'.-z:/," - Controlary dirigir el personal a su cargo.
7 - Verificar ka distibucién del personal a su cargo.

- Controlar el comportamiento del personal a su cargo.

- Verificar las actividades propuestas o programadas por el drea de Seguridad Civdadana.

- Evaluar el mantenimiento de los recursos asignados.

- Cautelar el buen uso de los recursos asignados.

- Eecutar el cumplimiento de las normas administrativas dispuestas por la Gerencia de

Seguridad Civdadana.

- Fomentar y promover entre los serenos el buen comportamiento, lealtad y efica.

- Organizar, coordinar, distribucidn de turnos al Personal de Seguridad y Vigilancia.

- Dirigir el Patrullaje Municipal, pariicipar en el patrullaje integrado con la PNP.

- Coordinar con la Fiscalia y ofras instituciones para los operativos conjuntos.

- Coordinar con el Area de Transportes y Seguridad Vial para los operativos relacionados a

Transporte Terrestre.

- FEecutar las actividades programadas con el matriz de actividades del PAPSC en

coordinacién con el secretario técnico de Seguridad Cludadana.

- Informar permanentemente a la Subgerencia de Proteccién Ciudadana y Defensa Civil

de fodas las Ocumrencias y actividades realizadas.

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

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

competencia.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy

Habilidades o competencias: orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabagjo en equipo
§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
: aplicable al trabaiador.

*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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P) AREA DE SEGURIDAD CIUDADANA ~ APOYO ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Supefior no universitaria
- Administracién de empresas, Gestién Piblica,

G Contabllidad, y/o carreras afines.
Grado - Ulimos afios de estudio
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
= especializacién
\ (Requiere documentacion
-susrenro torios)

No especifica

& ~ [/~ /Conocimientos - Manejo de programas office
-'\.' o .7 [Norequiere documentacioén - Conocimientos en manejo de archivos
S sustentatorios) - Redaccién de Documentos
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector piublico y/o privado

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto

03 meses en el area o de similar naturaleza

- Planificar y administrar el servicio de serenazgo
- Dirgir, controlar y coordinar la apropiada administracién y mantenimiento con la oficina
- Atender, recepcionar y tramitar sugerencias de la poblacién y demdas compariercs de
trabajo
- Eloborar partes diarios de las ocumrencias y necesidades en la division y rondas de
vigilancia.
- Verficacion de notificaciones
Ff - Administracién y organizacién de archivadores
"/ - Elaboracién de tramites y documentos referentes al drea de seguridad ciuvdadana
pAR Administracién y planificacion previa coordinacion de asistencia de los serenazgos
municipales
- Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y, de comesponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Haborar informes técnicos en el @Gmbito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad., en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

\

W)

.{\\
N

7

Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

‘,=~ planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon y
\ abllidades o competenclas: orden.

S 5 e / Competenclas: orientaciéon a resultados, vocacién de
N~ servicio y frabgjo en equipo

- $/1,200.00 (Un Mil Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribuclién: montos y dfillaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

*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

MUNICIPALIDAD PROVINCIALDE SANDIA  S@INUT
o “Afo de la unidad, la paz y el desarrollo™ vy
q) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS ~ ASISTENTE ADMINITRATIVO

Formacién académica - Superior no Universitaria rEalaaEe
Especialidad - Contabllidad, Administracién o Carreras Afines
Grado - Egredado S

Sitvacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Cursos y/o programas de

=/ especializacién i
(Requiere documentacion No especifica
sustentatorios)
Conocimientos - Ofimatica
[No requiere documentacion - Redaccién y tramite documentaria.
sustentatorios) - Dominio del Idioma originario de quechua.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el rea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Recepcidon de documentos.

- Custodiar documentos de la oficina

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificandolos ordenadamente

- Seguimiento de los documentos

- Actualizar planillas de los comités de PVLy PCA.

- Responsable de la distribucién de vaso de leche

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

Colaborar, de comesponder, en las actfividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

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

- Olras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
orden.

Habilidades o competencias: Competencias: Trabajo en equipo, proactivo, vocacién de

servicio, autoestima positiva, capacidad de adaptacién a

los cambios, capacidad de observacién, concentracion y

amplitud de memoria y tener confidencialidad.

$/1,200.00 (Un MIl Dosclentos con 00/100 Soles). Incluyen los

montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

Refribucion:

f

. 7.~ 1) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

AT . 3 TN
' X - . FORMAL

nlversllcﬂa_ y/o Superior no Universitario

- Formacién académica
- Trabgjo Soclal. Administracién, Gestién Piblica o

= | Especiafidad carreras afines
Grado - Estudiante de los Ultimos semestres
Situacién Académica - No especifica
W | CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y}b prdglqmus de - Ofimdtica

_especializacién

*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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(Requiere documentacién

sustentatorios)
- Conocimiento y manejo de Word y Excel.
Conocimientos - gggs::g;l‘?grt'gs y elaboracién de tramites
gg:;erﬁgﬁgne{g;ocumenfacﬁn - Uenado de los formatos: S100 = FSU = NVI0O Y
FORMATO DE FISE.
- Dominio del Idioma originario de quechua.
EXPERIENCIA
Experiencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Experiencla Especifica en el Sector
Poblico - No especilfica

. Funciones del puvesto

-\ - Reaqlizar verificacién de domicilio segin el solicitante, para obtener su clasificacién

socioecondmica.

- Custodiar documento de la oficina.

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificdndolos ordenadamente.

- Seguimiento de los documentos y ofras funciones que el jefe inmediato le encargue.

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

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

competencia.

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon vy
orden.

Habilidades o competencias: Competenclas: Trabajo en equipo, Proactivo, Vocacién de

servicio, Autoestima positiva, Capacidad de adaptacién a

los cambios, Capacidad de observacion, concentracién y

amplitud de memoria y Tener confidencialidad.

§/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los

montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

Formacién académica - Superior no universitaria

- Secretariado ejecutivo, administracion,
Especichdad contabllidad y/o carreras afines.
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especlfica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especlalizacién

- t of
(Requiere documentacién Microsoft office

sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacion - Transporte y circulacién vial
sustentatorios)
EXPERIENCIA
Experiencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experiencla Especifica en el Sector

03 meses en el area o de similar naturaleza
PéOblico

*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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-

- Funclones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del &rea y/o unidad. ;
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia. '
= Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comresponda, los documentos que Ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informéticos y
preservando su integridad y confidenclalidad. _
- Recopillary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario.
- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de tramite
de expedientes de los érganos competentes,
- Distribuir documentacion recibida y generada en érea, al interior de la misma y de la
entidad, segun se requiera.
- Reaqlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su com petencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Montener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.
- Manlener 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 documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entomo.
- Colaborar, de coresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Hablilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habilidades o competencias: orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocaciéon de
servicio y frabajo en equipo. _
$/1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucion: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

\C
=)

/ %’-,};,_‘;.';,n AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO —- CONDUCTOR DE VEHICULO
(E1H

0

p R P ——
Formacién académica - Educacién Basica Regular
Especialidad - Conductor
Grado - Estudios concluidos
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Reglamento de trénsito
(Requiere docurmentacidén - LUcencia de conducir A-|
susfentatorios)
Conocimientos
\ (No requiere documentacién - Mantenimiento vehicular
|sustentatorios)
/ EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

Experlencia Especlfica en el Sector
POblico

Funcliones del puesto:

- 03 meses en el puesto o de similar naturaleza

- Transportar personal de trabajo
- Coordinar con ofros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de comesponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

*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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- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archlvos, sistemnas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo,
- Colaboror, de comesponder, en las aclividades de la enfidad, en el 4mbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la Informacién relativa a los procesos del area.
- Informar mensualmente al Jefe Inmediato sobre las actividades realizadas, asl como las
incidencias ocuridas.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habllidades o competencias: orden.
ad Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
A4 servicio y trabajo en equipo
A VLY $/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
~d {7 Refribucién: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
o aplicable al trabajador

| u) AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO — CARPINTERO

L FORMACIO R e S e
Formaclén académica - Educocién Basica Regubr
Especialidad - Carpinteria
Grado - Estudios concluidos
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

-~ [Reguiere documentacién * Naespeciicn

A 'J sustentatorios)

C / -/ Conocimientos - Transformacién de madera
(No requiere documentacion - Realizar montajes
sustentatorios) - Utilizar maquinarias
EXPERIENCIA
Experiencla General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Bfm encla Especifica en el Sector 03 meses en el area o de similar naturaleza
Publico
Funclones del puesto;

- Produccién de muebles de elementos de madera
- Produccién de puertas
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de ka entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Informar mensualmente al jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habllidades o competenclas: orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo
$/1,300.00 (Un Mil Tresclentos con 00/100 Soles). incluyen los
Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
! aplicable al frabajador

*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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Sel'\ﬂ‘l‘
“Afo de la unidad, la paz y el desarrolio”™

V) SUBGERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - ESPECIALISTA EN PROMOCION,
REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

Formlnucadéla : Unlversliuria '

Especialidad - Administracién, Economia, Contabilidad y/o Afines
Grado - Titulado y Colegiado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
5. ~. Cursos y/o programas de - Gestidn Piblica
/Q""’ 0N especializacion - Los Instrumentos de Gestion Institucional ROF, MOF,
S l\~il?e<:u.me-re documentacién CAP Y MAPROS.
\ e ;usrenfafonos] - Ley de Procedimientos Administrativos — Ley 27444,
/Conoclm}enfos - Ingles nivel Intermedio
[No requiere documentacion - Quechua
sustentatorios) - Office nivel intermedio
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, organizar, Coordinar, las actividades del area de promocién, regulacion
empresarial y comercializacion.

- Formular los planes y programas municipales de corto, mediano y largo plazo en materia
de administracion de mercados de abastos.

- Promover la formalizacién empresarial en el @mbito provincial.

- Proponer y planificar la emradicacién, reubicacién y/o reordenamiento del comercio
informal, asi como las politicas para la minimizacién del mismo.

- Autorizar o desestimar el otorgamiento de licencias de funcionamiento.

- Demds funciones que asigne el Subgerente de Desarrollo Econémico Local.

- Inteligencia comercial y desarrollo de mercados para organizaciones

Habilidades: Rapidez en aprendizaje y excelente

comunicacién, Capacidad analitica, Pensamiento

estratégico, Empatia, Buenas relaciones personales y

Liderazgo.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de

servicio y trabajo en equipo.

$/ 1,800.00 (Un MIl ochoclentos con 00/100 Soles). Incluyen

Retribucién: los montos y afiliaclones de ley, asl como toda deduccién

aplicable al frabajador

Habllidades o competencias:

W) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES ~APOYO ADMINISTRATIVO

'.":_;"'J'{ ‘l’a‘nj Hs T
- Universlmrio
- Ingenieria Ambiental, Ingenieria Sanitaria 'y
Amblental o camreras afines

 Grado - Egresado y/o Bachiller

Situacién Académica - No especifica

: S ' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién

( qu uiere documentacién - Noespaciica

sustentatorios)
- Conocimiento de Gestidn Integral de Residuos
Conocimlentos Solidos

*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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
“Afno de la unidad, la paz y el desarrollo”

serw oy

Conocimiento en elaboracién de Plan Anual de

{No requiere documentacion -

sustentatorios)

Experiencla General
Experiencia Especifica
Competencias

Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - PLANEFA.

- Conocimiento en monitoreo de la calidad del
agua.

- Conocimiento de software Office nivel intermedio
y otros que amerite.

EXPERIENCIA

03 meses en el sector publico y/o privado.
03 meses en el Grea o de similar naturaleza.

- Capacidad para trabgjar en equipo.

"h-." %\ \ Funciones del puesto:

-\%| - FElaboraciones de informes y ofros documentos en el dmbito de su competencia.

- Llevar el control, registro y archivo de la documentacién recibida y emitida por el Grea
gestidn ambiental y recursos naturales.

- Promover la educacion y cultura ambiental, establecimiento mecanismos y recursos para
el manejo de las politicas establecidas.

- Coordinar actividades de sensibilizacién ambiental.

- Proponer normas y controlar los procesos de gestién ambiental y el cuidado de los
vertimientos en el distrito y provincia de Sandia.

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

- Asistir en los diferentes talleres a la poblacién e instituciones.

- Participar en actividades de medio ambiente.

- Lllevar un control adecuado de la agenda del area.

- Efectuar otras funciones que se le asigne. _

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon vy

Habilidades o Competencias:

orden.
Competencilas: Capacidad para trabajo en equipo
3 :‘-‘.‘ﬂ__ $/ 1,200.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y aflliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador

IS Ve Eai o 2o

‘___'___________ Rt O N A et e LR D et T ok b, ey -~ LT T
Formacién académica - No req viere
Especialidad - Norequiere
Grado - Norequiere
Situvacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién - No especifica
(Requiere documentacién
susfenfcfonos}

- Umpleza manual de superficies con dreas verdes.

) Conoclmlentos Riego, desmalezado, deshierbe, manejo de

/ (No requiere documentacion

kﬁ N sustentatorios) heramlentas bdsicas de jardinerfa.
' - Operacién de equipos de la pileta e iluminacion..
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en labor de |ardinero o similares,
Experiencla Especifica - No especifica
Competencias - No especifica

Funclones del puesio:
- Realizar el servicio de mantenimiento y limpieza de parques, jardines y Greas verdes,
utilizando las herramientas y el uniforme adecuado y segun los estdndares de seguridad.
- Realizar labores de limpieza de los parques y jardines a fin de cumplir con la programacién
| diaria, mantener el ornato y dotar al distrito de espacios publicos saludables.

*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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- Sembrar y resembrar el césped y plantas ornamentales de acuerdo a lo programado, |
para embellecer el distrito de Sandia. !
- Coordinar y regar los parques y jardines del distrito segin el trabajo realizado y/o
programacién de riego, a fin de cumplir con el plan de mantenimiento de dreas verdes. |
- Ofras funciones que se les asigne. / ; ;
Habilidades: Adaptabiidad, andlisis, atencién, control, |
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y -

Habilldades o Competenclas: orden.
Competenclas: Orden y eficiencia en el trabajo
-Puntualidad _
§/ 1,025.00 (Un MiIl Ochoclentos con 00/100 Soles).
Retibucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador

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

b ol

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Abogado
Grado - Titulado, colegiado y habilitado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Violencia Familiar.
[Requiere documentacion ;
sustentatorios)

- Conciliaciones exirajudiciales
Conocimientos - Evaluacién Social.
(No requiere documentacion - Vadloracién de Riesgo o desproteccion familiar.

! sustentatorios) - Riesgo de Desproteccidn Familiar.
- Derechos humanos
EXPERIENCIA

Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Sector
PUblico

Funciones del puesto:

- Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y establecer canales de
concertacién con las instituciones que frabajan en defensa de los nifios, adolescentes y
la mujer en diversas instancias.

- Promover el fortalecimiento de los lazos familiares; para ello debe efectuar las
conciliaciones extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares, sobre alimentos,
tenencias y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiclales sobre estas
materias.

- Coordinar permanentemente con el poder judicial, ministerio piblico y policia nacional.

- Organizar el expediente legal de cada caso.

- Realizar el seguimiento de los casos de acverdo al acta de conclliacién suscrito por
cada caso.

- Participar en las reuniones de conclliacién.

- Capacitar en materia legal a los Integrantes del equipo y participar en las actividades
de difusién en materia de cédigo del nifio y adolescente con la poblacién.

- Elaborar propuestas de convenios de cooperacidn, verificar periédicamente el
cumplimiento de términos de convenios firmados.

- Redlizar las investigaciones de problemas soclales de los casos que se presenta DEMUNA,
con el fin de orientar la solucién de los mismos.

- Coordinar con las entidades publicas y privadas, la aplicacion de los métodos y sistemas
de asistencia y previsién social.

- 01 ano 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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- Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio de |
los nifios.
- Realizar pre diagnéstico social de los beneficiarios de la DEMUNA segun cada caso.
- Atender consultas a la poblacién usuaria.
- Las demds que le asigne el gerente municipal. :
Hablilidades: Adaptablidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habllidades o Competencias: orden.
Competenclas: orientacién a resultados, vocacién de
serviclo y trabajo en equipo
§/1,500.00 (Un Mil Quinlentos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y dfilaclones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

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

Unwersifc:ric:

Formacion acudémlca

Especialidad - Psicélogo
Grado - Titulado, colegiado y habilitado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Cursos o capacitaciones en temas relacionados a
(Reguiere documentacion ninas, ninos, adolescentes y violencia familiar
susfentatorios)
4 . Conocimientos
' ,,]jg” \ (No requiere documentacidn - No Especifica
,.,:ff\ - | sustentatorios)
P o
N2 EXPERIENCIA
L7 Experiencia General - 01 afio en el sector plblico y/o privado.

Experiencia Especifica en el Sector
Publico

Funciones del puesto:
Brindar orientacién y consejeria psicolégica
Realizar evaluaciones e informes psicolégicos
Seguimiento y supervision de las conciliaciones extrajudiciales
- Redlizar conciliaciones extrajudiciales
- Aplicar instrumentos psicolégicos para la valoracién de su estado psicolégico
- Aplicar tabla de valoracién de riesgo o desproteccién familiar.
- Realizar informes de valoracién y evaluacidn de riesgo.
- Realizar plan de trabgjo individual,
Habllidades: Adaptablidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién y

5 : orden.
cinlickades o Lompeiencias: Compelenclas: Proactividad, vocacién de servicios,

capacidad para frabajar en equipo, orientacién a
resultados, princlplos y valores.

§/ 2,500.00 (Dos MIl Quinlentos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucién: los montos y afilaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al tfrabajador

- 06 meses en el &rea o de similar naturaleza

aa) OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) -
TRABAJADOR SOCIAL

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

Escaneado con CamScanner
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Formaclén académica

- Universitaria
Especlalidad - Trabajo Soclal
Grado - Titulado, colegiado y habilitado i
Sitvacién Académica - Noespeclfica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especlalizacién
-\ [Requiere documentacién
N “\sustentatorios)

- Violencia Familiar,

‘_} - Conciliaciones extrajudiciales
2 A, '/ Conocimientos - Evaluacién Social.
837

(No requiere documentacion - Valoracién de Riesgo o desproteccion familiar,
sustentatorios) - Riesgo de Desproteccién Familiar.
- Derechos humanos
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado.
:xﬁ;;;g:ncla Evpeciica #n o) Sector - 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.
- Recopilar y sistematizar la informacién de cardcter administrativo y funcional.
- Realizar conciliaciones exirajudiciales
- Realizar Evaluacién Social.
0 - Aplicar Tabla de Valoracién de Riesgo o desproteccién familiar.
(/j:*_:‘ ? - Reglizar Informes de valoracion y evaluacion de riesgo.
=7 .-, - Reglizar Plan de Trabajo Individual, por Riesgo de Desproteccién Familiar.
Ey - Reqlizar Visita Social.
- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién
ae las reglas vigentes en materia de su competencia.
- Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entidad y, de comresponder,
con ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Haoborar informes técnicos en el Gmbito 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 asunios tratados en su entomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
; planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
,~.\Habllidades o Competencias: orden.
Competenclas: orienfaciéon a resultados, vocacion de
servicio y trabagjo en equipo
$/ 1,800.00 (Un MIl Ochoclentos con 00/100 Soles). Incluyen
Refribucién: los montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador

Vil PLAZO DE DURACION.

( X fs - “r:-';;fnq-rgra iy '.)‘w;?gu
30 de ]unlo da 2023 (prorrogable seg(m necesldad
de serviclo y disponlbllidad presupuestal)

" 24 de mayo de 2023 Tfmmo

*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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VIi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Unidad de

Recursos
Del 04 de mayo al 17 de
TERN ”‘g’l‘;’(‘,‘;’ér?" mayo del afio 2023

le Cumiculum Vitae documentado y Ané

45 del CV documentado y de los anexos se
5 solo mediante recepcién en Mesa de Partes y

e Documentario de la Municipalidad Provincial de | Comitéde
3, en el horario de 058:00 a.m. hasta 04:45 p.m. Seleccién CAS 18 de mayo de 2023
Mﬂh @l CV documentado y lok anexos, serd {
acverdo a lo sefialado en el instructivo para la pho
m de documentos en la Elapa Curricular de las |
Elmn del Proceso. !
' i S
‘ mwu de los Cumiculum vitae documentados | Se%?:?:; s 19 de mayo de 2023
; hlhhcdén de candidatos aptos para entrevista personal | Se(h:::rgiizii c(’;s 19 de mayo de 2023
mdotedumosdeost)()umu 10:00 am (mesa
r ' de partes de la entidad) . Comité de
| Absolucién de reclamos de 11:00 am a 14:00 pm (salén  Seleccion CAS 42 de maya de-2023
77 E consistorial 3er piso) 8
_t ilﬂﬂeaclén final de aptos para entrevista personal _II j s e?e?:rgll:si c:.;s 22 de mayo de 2023
A =]
== | Enhevisto e
t .- '.',.-I
i mwldu se llevaré a cabo en el Salén Consisterlal, }
se indigue en la Publicacién de candidatos clplos . Comitéde
[ para entrevista personal, :' .| Seleccién CAS 23 de mayo de 2023
1 Los aptos deberdn podar sus documentos pouondﬂ y do
‘ ser necesario sus Implementos de I!Ionm
mcqcién Comité de
i de resultado final seleccion CAS 23 de mayo de 2023
Unidad de Dentro de los 3 dias hdbiles
Suscripcién y Registro del Recursos de la publicacién del
| 3 Ry 3 Humanos resultado final.

. Se veriifica el cumplmlemo de Ios req ; tos‘

a. Experiencia.

b. Formacién minimos exigidos para el puesto.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 puntos y
académico y/o €l maximo 20.

40.00% nivel de estudios. 3. El puntaje total se obliene promediando

c. Cursos o estudios de los puntos asignados en cada campo que

especializacion. compone el formato de evaluacion
curricular.

4, Etapa Eliminatoria.

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

Escaneado con CamScanner
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1. El puniaje minimo aprobalorio os 14y ol
maximo es 20,

80.00% a. Entrevista personal 2. Elpunlaje lolal se obliene promediando
los punlos asignados en cada campo que
compone el lormato de entrevista.

100%
X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
RUBROS A EVALUAR
4\ ITEM Puntaje | Min | Mdéx
- 1. Experiencia laboral general (Obligatorio)
17,1/ Cumple con el minimo requerido SIS s 0 5
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido &
Tiene 04 meses adicionales al minimo requerido 5
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
_Cumple con el minimo requerido. [ S e S | T . T
I Ifqg@mfs__cmqncz_les u_l mimmo requendo - 4 N 3.5 5
Tiene 0é meses odncnonales al minimo requendo 5
i 3. Formacién ocudémlcu (Obllgcﬂodo]
~ Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto. 35 |as 5
~__Cuentacon 1 grado superior al minimo requendo I .
 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
r Cumpie con el flos progmmas o cursos requeridos en el perfil del puesfo 3.5 3.5 5
: ~ Cuentacon l_pr_gramo oc curso adicional al minimo requerido. 4
%’4 _ 1 Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido, 5

Yt/ ' XI. DE LAS BONIFICACIONES
\"L*u- a) Encaso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que lo acredite.

(Bonificaciéon del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

b) Encaosode ser persona con Discapacidad, adjuntar copla simple del documento oficial emitido. por el CONADIS
gue lo acredite. (Bonificacién del 15% del Puntaje Final obtenido).

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

e Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenclado de las fuerzas armadas (10%
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y enfrevista reallzadas en el proceso de
seleccién) el postulante debe preseniar, copia simple del documento oficlal emitido por la
autoridad competente que acredite su condicién de Licenclado de las Fuerzas Armadas.

» Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por clento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la dltima etapa del proceso de seleccidn
(entrevisia personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacién su condicién de persona con
discapacidad, anexando el documenio de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucion
emitida por el CONADIS).

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierfo

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los sigulentes 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 cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo

en las efapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supueslos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

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

Escaneado con CamScanner
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a] Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al Inicio del proceso de
seleccién.

b) Restricciones presupuestales.

c) Ofras debidamente justificadas.

*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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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:
Para ser considerado dentro del proceso de selecclién CAS, el postulante deberé presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la sigulente efiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atte. Comité Evaluador

.\‘
.é.

T,

Proceso de contratacién CAS N° 003-2023/MPS

DENOMINACION DEL PUESTOY: «....cooscerivnmssorstensonsasssossnsiisdsnssastindedonbssonsasssdssbssanssassossasmssihiadesins
AREA REQUIRIENTE: .....oeiieieeeieeeeeeeeeeseesesssseeeessessessssssasssesnsens
T T G ) o L R S P S DO ST S U, T SRINT ) W SO A

ZASNIL /N

N°DEFOUOS.........iiiiiiiin

FIRMA DEL POSTULANTE

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, corectamente llenada y firmada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “"FICHA RESUMEN
CAS". Registrar toda la informacién solicitada corectamente en cada item, sefalando la pagina
donde se encuentre cada documento de sustento que forma parie 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 copia

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 mas reciente al mds antiguo
Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXQ N° 03)

. Declaracién Jurada para el proceso de contratacién (ANEXO N° 04)

. Declaracién jurada de autorizacion de comunicaciones por comeo electrénico (ANEXO N° 05)
Registrar foda la informacién solicitada corectamente en cada anexo (de comesponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar,

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

2 caso.

" Toda lka documentacién cormrespondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, frmada
(a mano) y presentada en la fecha y horario establecido segun el cronograma de la convocatoria, en MESA
DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado
En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resuliados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, eic.), serdn avtomdaticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Enfidad 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

rontt ol ol

i it B

i

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 y otros consignados, como son: constancias,

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

Escaneado con CamScanner
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entidad o institucién publica o privada,
Los postulantes deberdn de sustentar lo Informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el
postulante deber& presentar:

« Paraelcaso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,
segun comresponda.

¢ Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copla de la habilifacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior,

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

« [*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitado, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Regisiro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

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

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

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
/ experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién comespondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatonio 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 formacién técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contabilizarad cualquier experiencia laboral (experiencia general).
Se podré acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
controctuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)
En todos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otras modalidades
formativas segun establece el Decreto Legislativo N® 1401.
Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién comrespondiente.
La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
N r labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.
v + Para el caso de capacitacion, se acreditara con constancias y/o certificados.
- -\,A El postulante gue no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
j—"— " minimos seficlados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
{_ “ /" Deciaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
AN considerdndosele como eliminado.
La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardacter de declaraciéon
juradao, por o que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién 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 todas las hojas (ambas caras de
contener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcién del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos
En el marco de ka politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos 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.), serén automaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perijuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de partes, a
\fin de verificar que en su interior se encuenire solo el expediente de posiulacién. Aquella persona que no
;, Eumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
, /publica CAS.
/La entidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.
De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacién no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante 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 presenie procesos, por lo cual no serd evaluado.

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

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

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

Q00

El Incumplimlento de lo Indicado descalificard al postulante,

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

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

5
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser\l_i'!
“Afo de la unidad, la paz y el desarrollo” A

ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA

Y65... G T R R AR T R .Identificado/a con DNI N%.......coveeiecniiasan
dormcmc:do BIYu i vt s s P Y G RN SRR SR ST ; al amparo de lo dispuesto en los arﬁculos
41°y 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos
ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido - RNSDD'.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles,

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,
Viclacién de la Libertad Sexual y Traficos llicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud a
lo dispuesto en la Ley N° 307942,

Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado distinto a
actividad docente o por ser miembros Gnicamente de un érgano colegiado, me obligo a dejar de percibir
dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacién.

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

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

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

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

Enese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente documento,
acepto mi descalificacién automdatica del proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que
. hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

_~ - Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a ka verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo
' "'c'}eclcrcdo es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411°y 438° del Cédigo Penal, que
sestablece 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 comesponde probar,

violando la presuncién de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 18 de mayo del afo 2023

Firma Huella Dactilar

IOEEE V ADGIEBOR oo ssvviimmninsenhrm SR R R TR N B AT RSN ARk

! De conformidad con lo dispuesto por el arficulo 9° de ka Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM. que aprobé la “Directiva
para el uso, regisiro y consulfa del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD",
enconcordancia con el articulo 12° del Decrefo Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para elfuncionamiento, actualizacién
y consulfa de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destifucion y Despido - RNSDD, en todo procedimiento
de contratacién laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD a fin de constatar que ningin candidato se encuentre
inhabilitado para ejercer funcién piblica. Aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberdn ser
descalificados del procedimiento de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo,
apologia del delifo de terorismo y ofros delitos.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENIESCO

Yo.. .Identificado/a con DNI
i Sid domiclhado en SRR NI TE SR T AR ..., al amparo
de }o dispuesto por los c:rilculos 4I" y 42" de Ic: Ley N‘ 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Tener relaciéon de parentesco con las siguientes personas:

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

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposa(o)

Conviviente
Hijola)

| Suegro

Suegra

=2\ | Hermano(a)
2| | Cunado (g)

' | Yernos y nueras

Primos Hnos. (as)
Tios

| Sobrinos

Sandia, 18 de mayo del aiio 2023

Firma Huella Dactilar

Nombres y Apellidos: ........cccccivinimienrenirmnimsinini.,
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
1= T — Identificado/a con DNI N°....ccvevrivensenn,dOmiciliado
en..

s .+ al amparo de Io dlspuesto por los
orhculos 41° y 42“ de Ic Ley N° 27444 Ley del Procedimlenfo Administrativo General y en pleno

ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 - 2000 - PCM, que
\establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacién de

‘Personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
i Gbuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
h_‘.’j‘:{Q'Jﬁc:dos, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin comesponda):

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

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracién §I he tomado conocimiento del listado del personal de la
entidad previamente.

Sandia, 18 de mayo del afio 2023

Firma Huella Daclilar

ombres y apellidos: ............... T TP PR PRy B R
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ANEXO 04
DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

Y Ohiinrrerriiirirrisi s e annacossddentificado con Documento Nacional de
Identidad DNI N° ... Y UOMICIED QUIUAN SMuvsursiisriniviisnanissssivivissiopasbvisiaivsesasvsive

comreo CIOCINONICD. s uassnisnsianuss vassseststas IREREPERIMIEN y teléfono celulor N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:
e 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
4= recibir otra remuneracion, retribuciéon, emolumento o cualquier otro ingreso de

institucién publica salvo las establecidas por Ley.

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

No tener inhabilitacion 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 comrespondiera)

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucidon o separacion del
servicio.

No tengo denuncias pendientes en contra de esta Entidad.

No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio por
delifos contra la libertad sexual.

¢ Lo veracidad de lainformacién y de la documentaciéon que adjunto.

Sistema pensionario:

En la ciudad de Sandia, a los 18 dias del mes de mayo del aiio 2023.

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

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO ELECTRONICO

YD ionrrsnerasrorernorssnastssontsartusbsstvsssbarsmeEREEsAEIROBRIINISUTSSIO NI IR NEIOIES) identificado, con DNI N°
SECROEN | el e aseas ey CON AOMICIRD BIN wusisesssssssssssssssasasssssssassossssssensosssarssssssiosis distrito
SR (o [ 2R ProvinGia .assssaurneseas ., departamento ......cc..ccciuuns.., CON
| 1EIGTON0 CEIIN N....ociiinnmssnissisissnssns ‘ meducmle el presente documento auionzo
= expresamente a la municipalidad provincial de sandia a que me nofifique a través
" OO0 SIOCINNNCG o1vavivinssinss issainmasiiinitens i sssiiins i stsass todos los actos que se
emitan enrelacion a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacién
declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccién de comrreo
electronico y numero de celular valido.

« Me comprometo habilitar la opcién de respuesta automatica de recepcion en la
direccion de cormrreo electrénico proporcionado.

« Es mi responsabiidad de revisar continuamente los buzones de comreos
correspondientes a la direccion electrénica proporcionada.

En senal de conformidad, firmo la presente autorizacion.

N / En la ciudad de Sandia, a los 18 dias del mes de mayo del aiio 2023.

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

Huella digital
(indice derecho)
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