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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

“Decenio de la igualdad de oporturidades para mujeres y fiombres”
“Afio De La Recuperacion Y Consolidacion De La Economia Peruana”

Resolucion de Gerencia Municipal
N° 009-2025-HPS/GM.

Sandia, 16 de enero de 2025.

VISTO:

La Carta N° 009-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, mediante el cual la unidad de Recursos Humanos solicita
la aprobacién de las bases de la convocatoria, el informe N° 057-2025-MPS/OGA/ERCQ, emitido por el Presidente de la
Comisién CAS, el Informe Lega! N° 001-2025-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal, mediante el cual se opina procedente
a aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS, y;

CONSIDERANDO:

Que. ¢l Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo tnico de la Ley de Reforma
Constitucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el Articulo II del

% Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de
3 5 ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, por su parte la-Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en
principios de programaciop, direcci6n, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los
contznidos en la Ley N° 27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestién y la presente;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, de fecha 16 de enero de 2023, se conforma la
comisién evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen
especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2025 de 1a Municipalidad Provincial de Sandia;

La Carta N® 009-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ. de fecha 16 de enero de 2025, mediante el cual el Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos Lic. Ricarde Quispe Quispe, solicita la aprobacidn de las Bases de la Convocatoria
PROCESQ DE CAS DETERMINADQO N° 001-2025-MPS, para el concurso publico de seleccién y contratacién de personal,
jo la modalidad del Decreto Legislative 1057. el cual debe ser aprobado mediante acto resolutivo.

Que, a través del Informe N° 057-2025-MPS/OGA/ERCQ. de fecha 16 de enero de 2025, ¢l Presidente de la
Cohnsron evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, concluye que. s viable realizar la convocatoria de contrato
admnustratwo de servicios de CAS N° 001-2025-MPS bajo la modalidad de decreto legislativa N® 1057 CAS, asimismo,
= - A g se cuenta con disponibilidad presupuestal por el monto de S/. 1'874.560.10 (Un Millon Ochocientos Setenta y
\o - B ,,‘.(’;uatro MitQuinientos Sesenta con 10/100 soles).

; Que, por su parte el Informe Legal N° 001-2024-MPS/AJ de la Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad
Provincial de Sandia, concluye PROCEDENTE la aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS N° 001-
2025-MPS (Necesidad Transitoria), solicitado por la presidente del Comité evaluadora para el proceso de Seleccién de
personal, bajo la modalidad Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios -CAS:

Que, la base legal que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por ¢l Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica Disposician
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativo de Servicios), entre otras normas; cuyo objeto es garantizar los
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién publica. El precitado
ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que ¢l régimen especial de contratacién administrativo de servicios es aplicable
a toda la entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pliblico y a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; asi como a las entidades
sujetas al régimen laboral de la actividad privada, excepto a las empresas del estado;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, es una modalidad contractual administrativa y privativa del
= estado, que vincula a la Municipalidad Provincial de Sandia. con una persona natural que presta servicios de manera no
auténoma, se rige por normas las normas del derecho piliblico y confiere a las partes inicamente los beneficios y obligaciones
que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 073-2008- PCM,
modificado por ¢l Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual no estd sujeto a las
disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ de Remuneraciones del Sector
Publico, ni al régimen laboral de la Actividad ’rivada, Decreto Legislativo N° 728, ni a ningiin régimen;
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Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que dispone en su
articulo 8° que, "El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, se realiza obligatoriamente
mediante concurso piblico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, (...)";

Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de Alcaldia
N° 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, de los informes
emitidos por las dreas competentes, los considerandos expuestos, conforme las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y funciones — ROF de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes y aplicables para el caso en
concreto, este despacho;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS
DETERMINADO N° 001-2025-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N° 1057 Régimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), de la Municipalidad Provincial de Sandia

ARTICULO SEGUNDOQ. - ENCARGAR a la comisién de evaluacién y seleccién del personal para la
contratacién de personal CAS, designado por Resolucién de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, el cumplimiento del presente
acto resolutivo, segiin las atribuciones y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad vigente.

ARTICULO TERCERQ. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comisién, y demés Unidades Orgénicas

Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia pervana™ ASTORIDAD NAGONALDEL STRVICO CMIL

BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 001-2025-MP$

. ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre de Enfidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831

Domicilio Legal : Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
Tipo de Municipdlidad : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Locdal

Departamenio : Puno
Provincia : Sandia
Disifrito : Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

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

La presente convocatoria se redliza con la finalidad de brindar una atencién eficiente al usuario,
en el marco del arficulo 26° de la Ley N° 32185 - Ley de presupuesto del sector pUblico para el afio
y el Numeral 26.3 El incremenio de los servidores de los regimenes de Jos Decretos
siativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091 ¢ que hace referencia los
X numerales 26.1 y 26.2 del presente articulo, se efectia q parfir del 01 de enero de 2025. El
incremento mensual es de nafuraleza remunerativa, fiene cardcter pensionable y forma parte de
la base de cdiculo de los beneficios laborales que comespondan. Asi mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Insfrumentos de Gestién vigentes en la Enfidad y a las
necesidades de cada Unidad Orgdnica (Area Usuariay).

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASE LEGAL

a. Constitucion Polifica del Perd

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

c. Ley N° 32185, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2025.

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y oforga derechos Laborales.

e. ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacidon en los

regimenes iaborales del Sector PUblico.

Decreto legislativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de contratacién

administrativa de servicios.

Reglamento y modificatorias del Decreto legisiativo N° 1057

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°

0042017-SERVIR/GDSRH “"Normas para la gestién del proceso de disefio de puestos y

formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP”

j- Resolucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la
*guia meiodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades pUblicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

k. Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,” Guia para la Virtualizacién de
Concursos PUblicos del D.1. 10577,

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

frabajadores del régimen CAS al Decrefo Legisiativo 274 y Decreto Legisiativo 728".

Informes Tecnicos N°® 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién cumicular de postulantes

con esiudios universitarios a puestos de perfil técnico.
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o. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC scobre las préacticas pre profe&onc:les y
profesionales como parte de la experiencia laboral.
p- Ley 31564, Ley para la mitigaciéon del conflicio de intereses en el acceso vy salida de personal

del sector publico.

g. Decreto Supremo N° 006-2024-TR, Decreto Supremo que incremenia la Remuneracion Minima
Vital de los frabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.
r. Decreto Supremo N° 279-2024-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de

implementacién.
s. Resoluciéon de Alcaldia N°® 412-2024-MPS/A
f. Ordenanza Municipal N° 18-2024-MPS/CM

los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N°
1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias para su

u. Lasdemds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios y la normatividad laboral vigente.

AREA REQUIRIENTE

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

" OFICINA DE SUPERVISION
Y LIQUIDACIONES

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

UNIDAD DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

V. DEPENDENCIA, UNlDAD ORGANICA Y/O AREA SOLIC]TANTE

PLAZA / CARGO

a) Un/a Asistente Adminisirafivo

b) Un/a Asesorll
c) Un/a Especialista Legal

d)} Un/a Andlista Legal

e) Un/a Técnico en Trdmite Documentario

f) Un/a Responsable de Archivo Ceniral

g) Un/a Relacionista PGblico

h) Un/a Disenador Grdfico

i} Un/a Asistente Administrativo

i} Un/a Apoyo Administrativo

K} Un/a Especidalisia Legal

I} Un/a Anglista Adminisirative

m) Un/a Asistente Adminisirafivo

n) Un/a Jefe de la Oficina de Supervision
y liguidaciones de Inversiones

o) Un/a Especidiista en Liquidacion
Técnica de Inversiones

p) Un/a Especidlista en Liquidacion
Financiera de Inversiones

qg) Un/a Asistente Administrativo

r} Un/a Andglista en Presupuesio y
Raciondlizacion
s) Un/a Apoyo Adminisirafivo

f) Un/a Jefe de la Unidad de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones
u) Un/a Técnico en Comunicaciones

v) Un/a Asistente Administrafivo
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OFICINA GENERAL DE

UNIDAD DE PATRIMONIO

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

UNIDAD DE
RECAUDACION Y
ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

UNIDAD DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

_ADMINISTRACION
_ TRIBUTARIA Y RENTA

UNIDAD DE EJECUCION

w) Un/a Especialista Adminisirative

ADMINISTRACION x) Un/a Asistente Adminisirativo
¥} Un/a Especidlista en Recursos
UNIDAD DE RECURSOS Humanos
HUMANOS z) Un/a Especidlista en Remuneraciones y
SIAF-SP
. aa)Un/a Especialista en Tesoreria
BHIDAD DETESORERIA bb)Un/a Asistenie Adminisirafivo
UNIDAD DE cc)Un/a Andlista Contable
CONTABILIDAD dd)Un/a Asistente Adminisiraiivo
ee)Un/a Especialisia en Adquisiciones
i ff) Un/a Especialista Técnico
UNIDAD DE LOGISTICA Y Administrafivo (SIAF)
ABASTECIMIENTO ggl}in/a Asisiente Adminisirafivo

hh) Un/a Responsable de Almacén Ceniral
if) Un/a Asistente en Almacén

i} Un/a Anglista Adminisirativo

kk) Un Apoyc Administrativo

i) Un/a Especidilista en Tribuiacién

mm) Un/a Técnico Tributario

nn) Un/a Técnico Adminisirativo (Ejecucidn

COACTIVA Coactiva)
;ﬁfggﬁgﬁ:j 00) Un/a Especialisia en INFOBRAS
? pp)Un/a Asistente Técnico
DESARRO;‘:‘,? ;‘:_RBANO n qalUn/a Asistente Adminisirativo
Al e e INFR Aﬁ?TEIRAlJ ngR AY ) Un/a Especidlista en Obras Publicas
SUBGERENCIADE ~  OBRASPUBLICAS
_ INFRAESTRUCTURA, AREA DE PLANEAMIENTO
 DESARROLLO URBANO  yRBANO, RURAL Y ss) Un/a Asistente Administrativo
of NEURAL CATASTRO
e AT Pt e #f) Un/a Técnico Mecdnico
o uu) Un/a Operador de Cargadeor Frontal
. AREA DE MANTENIMIENTO vv) Un/a Operador de Excavadora
Y EQUIPO MECANICO Hidraulica
ww) Un/a Operador de

Patraav~mimndares
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' SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS

AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES

AREA TECNICA
MUNICIPAL EN
SANEAMIENTO BASICO Y
SALUD PUBLICA

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

. AREA DE LA PROMOCION,

o REGULACION
EMPRESARIALY

COMERCIALIZACION

AREA DE LA PROMOCION
DEL TURISMO

“AREA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY
SERVICIOS MUNICIPALES

AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

AREA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

AREA DE REGISTRO CIVIL

AREA DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

AREA DE PROGRAMAS
SOCIALES Y SERVICIOS
ALIMENTARIOS

xx) Un/a Asistente Adminisirativo Il

yY) Un/a Jefe de Area de Ornato Pdblico y
Gestién de Residuos Sdlidos
zz} Un/a Jardinero

caaq) Un/a Asistente Adminiskrafivo
bbb) Un/a Jefe de Area de Gestidn
Ambiental y Recursos Naiurales
ccc) Un/a Apoyo Adminisirativo
ddd) Un/a Jefe del Area Técnica

Municipal en Saneamiento Basico y
Salud Piblica
eee) Un/a Asistente Adminisirativo

fif) Un/a Anglista Administrativo

gag) Un/a Jefe del Area de la
Promocion, Regulacion Empresarial y
Comercializacion.

hhh) Un/a Jefe del Area de
Promocion del Turismo

iiiy Un/a Jefe del Area de Desarrollo
Agropecuatio

iii} Un/a Responsable del Vivero

kkk) Un/a Guardian del Vivero

i) Un/a Anglista Administrativo

mmm} Un/a Asisienie, Administrativo

nnn) Un/a Jefe de Area de
Parficipacion Vecinal y Organizaciones
Sociales

©00) Un/a Asistenfe Adminisfrativo

PPP) Un/a lefe de Area de
Educacion, Cultura y Deporte

qqq) Un/a Coordinador en

Educacién Culiura y Deporte
rr) Un/a Asistente Administrativo

sss)Un/a Jefe del Area de Transportes y
Circulacién Vial

fif) Un/a Asistente Adminisirativo

uuu) Dos Inspectores de Transito

vvv) Un/a Respensable de Area de
Programuas Sociales y Servicios
Alimentarios

WwWw) Un/a Asisiente Adminisirafivo

i
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OFICINA DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL 008 Hnja Jefe de DEMUNA
= YYY) Un/a Psicologo
K BRI zzz)Un/a Trabajador Social
. ADOLESCENTE (DEMUNA)
OFICINA MUNICIPAL DE
ATENCION A LAS
PERSONAS CON daaa) Un/a Asistente Adminisfrative
DISCAPACIDAD -
OMAPED
UNIDAD LOCAL DE bbbb) Un/a Responsal?le de la Unidad
EMPADRONAMIENTO - Foca RSP
ULE cccc) Un/a Asistente Adminisirafivo
dddd) Un/a Responsabie de CIAM
V(l:::E ﬁ:g:ﬁunéms;l ::II)?A et=_-t'-.~;=';")P Un/a Jefe de Operaciones de

- IVPS

fiff) Un/a Operador del Mddulo
Comunicaciones

ggag) Un/a Operador del Médulo de
Operaciones

hhhh) Un/a Andlista Administrativo

OFICINA DE DEFENSA
CIVIL Y CENTRO DE
OPERACIONES DE
EMERGENCIA

VI. PERFIL DEL PUESTO
a) ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ASISTENTE ADMIN]STRATIVO

Umverss’rc:rlc y/o Supenor Tecmco

- Administracién, Gestidn Publica y Negocios
" Infernacionales.

- Tiiulado o Bachiller Universitario
- No especifica _
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

! - Control Gubernamental
| Cursos y/o programas de - Confratacicnes del Estado

\/  especidlizacién - SPSS
[Reguiere documentacion - Ms Project
sustentaforio) - SIAF

- Excelavanzado
Conocimientos

[No requiere documentacion - Conocimiento de Word y Excel.

- Conocimiento de Contrataciones del Estado.

sustentaforio)

EXPERIENCIA _
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 09 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Haborar documenios de competencia del area y/o unidad

- EHaborar documenios de acuerde a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entfidad y de comresponder, con
ofras enfidades para el sjercicic de sus funciones

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva

- Mon’rener orgcmlzadc % oc’ruchzc:da Ics rnformoc:on relohvc a Ios procesos del darea.

o
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Habilidades: adaptabilidad, andlisis, atencién, coniroi,
planificaciéon, cooperacion, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias: orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo.
$/1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al irabajadoer.

Relribucion Mensual:

o) ALCALDIA - ASESOR Il

LS " FORMACION
|Formacién académica

- Universitaria
pecialidad - Derecho
Grado - Titulado

Situacion Académica Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

_ [Requiere documentacion - Gesfion Publica

Sustentaiorio)
Conocimientos - Ofimdtica
[No requiere documentacion - Acervo Documentario
Sustentatorio) - Sistemas Adminisirativos del Estado

- Word y Excel

- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA

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

- 01 afic en el drea o de similar naturaleza

o]

'~/Funciones del puesio:

/ - Resolver las peticiones ¢ sclicitudes dirigidas al alcalde por parte de la comunidad o de

11 otfros organismos o entidades pUblicas o privadas.

- Emitir conceptos juridicos solicitados por las diferentes Secretarias y demds drganos de la
Administracién Municipal que lo requieran.

- Revisar los documentos gue se sometan a consideracion para establecer la conveniencia,
aplicabilidad, legalidad y demas inguietudes que frente a ellos se formulen.

- Pariicipar en la revision de actos administrafives proyectados en ofras dependencias v
que deban ser firmados por el alcalde Municipal.

- Parficipa en cursos de capacitacion programada por la Institucidon de acuerdo a su
especialidad.

- Cumplir de manera efectiva la misidn, visidn, politica y objetivos de calidad, y la ejecucién
de los procesos en que inferviene en razén del cargo.

- Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el alcalde Municipal, en las dreas
de competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley,
Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Infernos de la
Administracién Municipal.

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

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de la entidad, en el Gmbiio de su
competencia.

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

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

- Oiras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacién a la mision del puesto.
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

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

Competencias: Orientacién a resultades, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 3,380.00 (Tres Mil Trescientos Ochenta y 00/100 Soles).
Retribucidén Mensual: Incluyen los monios y dfiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

'\ Formacidén académica - Universitaria

Especidlidad - Derecho
Grado - Tiiulado

Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Situacion Académica

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestién Piblica.
{Requiere documentacién - Derecho Administrativo
' Sustentatorio)
Conocimientos - Ofimdatica
(No requiere documentacion - Sistemas Adminisirativos del Estado
Sustentatorio) - Gesiidon Municipal
EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar nafuraleza

Funciones del puesto:

- Hercer la coordinacion general en la oficina de Alcaldia

- Pariicipar en la revisidn de los actos adminisirativos proyectados en oiras dependencias vy
que deban ser firmados por el Alcalde Municipal

- Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar segin corresponda, los documentos que ingresen o gue se
generen en el dreq, llevando un regisiro ordenado en medio fisico v preservando su
intfegridad y confidencialidad.

- Revisidn de instrumentos de gestidn institucional.

- Administrar la agenda de acfividades y enirevistas del alcalde Municipal y atender a las
personas que acudan a una enfrevisia con él/ella.

- Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva

- Atender las comunicaciones telefénicas, concertar la ciias y reuniones que se le soliciien.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fralados en su enfomo.

-  Colaborar en las actividades de la entfidad, en el Gmbitc de su competencia.

- Brindar asistencia en ofras actividades relacionadas con la misién del puesto a fin de
obtener los reguerimientos del area

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

Habilidades: Capacidad andlifica, capacidad de sintesis,

capacidad de organizacion, comprometido para frabajar en
Habilidades o competencias: equipo Y buenas habilidades interpersonales.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidon de

servicio y frabgjo en equipo.

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion Mensual: afificciones de ley, asi como foda deduccidn aplicable al

frabagjador.
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d) SECRETARIA GENERAL — ANALISTA LEGAL
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Formaciéon académica

Especialidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
_ )y especidlizacién
2792\ (Requiere documentacidn

75+ Sustentatforio)

Conocimientos

- Gestidn PUblica
- Derecho Administrativo y PAS

Y . - - Word y Excel.
NSk
N éﬁi;i?gg;% }documenfcc:on - Confrataciones del Estado
| | EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Experiencia Especifica

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Bstudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingrese a la Oficina de Secretaria
Generdl.

- Apoyar en la programacion, direccidn, ejecucion, coordinacion, supervisién y control de las
actividades comrespondientes al sistema administrativo documentaria, archivo y relaciones
publicas.

Apoyar en la preparacion de la agenda y la documentacion necesaria para las sesiones

de concejo municipalidad acuerdo a las instrucciones impartidas por el secretario general
_Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos en el cumplimiento de

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada Ia informacion relativa a los procesos del érea.

Coordinary conirolar el sistema de administracion documentaria de la municipalidad

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacidén de
servicio y frabaijo.

3/ 1,700.00 (Un Mil Setecienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabagjador.

Refribucion Mensual:

ormacion académica

oli

ek 5 Especidlidad
o QER/
Grado

Sifuacién Académica

Cursos y/o programas de
especidalizacion

- Economia, Enfermeria, Agropecuaria, Adminisiracion,
Gestidn Piblica y/o afines.

-  Egresado
- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI(_."JN

- Secretaria
- Asistente Adminisirativo
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(Reqguiere documentacion
Sustentatorio)

Conocimientios

{No requiere documentacion

Sistemas Administrativos del Estado

Sustentatorio] - Wordy Excel.
: EXPERIENCIA
Experiencia General 7 - 01 afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica

06 meses en €] drea o de similar naturaleza

Organizar y ejecutar el proceso de recepcion, regisiro, clasificacion, distribucidén, control de
seguridad de la informacién y documentacién que se genera en la municipalidad.
Recepcionar, registrar, franquear y distribuir los documentos tantos internos como externos
de acuerdos a las normas establecidas.

Estudiar, analizar € informar sobre la documentacion que ingrese a la municipalidad
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Apoyar en la programacion de actividades técnico administrativa y en reuniones de
frabgjo.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Preparar informacion sencillos, y documentos diversos comrespondientes al sistema
administrafivo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.
Informar y orientar al pdblico usuario sobre los servicios y framites que presentan las diversas
dependencias de la municipalidad.

Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos; tanfo infermmo como externo, de
acuerdo @ las normas y procedimiento, establecidos vigentes.

——Rotula fondos documentarios, codificar y organizar fichas.

Efectuar el registro, clasificaciéon, condicién, manienimiento y conservacién de los
documentos que forman el archivo central de la municipalidad.

Ejecutar, confrolar, conducir el archivo ceniral de la municipalidad.
Mantener el archive documentario de la municipalidad en forma clasificada, ordenada y
codificada.

Inventariar la documentacion archivada en un libro debidamente legalizado para efecios
legales.

Becutary verificar la actualizacion de registro, ficha y documentos técnicos en las dreas de
los sistemas archiveo.

Coniroiar la salida y devolucién de los documentos.

Oftras funciones que le asigne el secretario general.

Habilidades: Adcp’rabi]idod, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

bilidades o competencias: Orden.

Compelencias: Orienfacién o resuliados, vocacién de
servicio y frabajo.
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los

ehibuciéon Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

f)_SECRETARIA GENERAL - RESPONS

Formacion académica - Universitaria

E DE ARCHIVO CENTRAL

Especicalidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacién Académica - Colegiado y habilitado

CONNCIARIEMTNACS V M ADASITA SIAL
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Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidn Publica.
[Requiere documentacion - Quechua- Infermedio
sustentatorios)
Conocimientos - Derecho Pendl, Procesal Pendl, Civil, Derecho
[No requiere documentacién Procesal, Constitucional, Laboral, Contencioso y
Administrafivo.
- Ofimatica
EXPERIENCIA

- 02 ano en el sector plblico y/o privado

- 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

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

- Custediar, conservar, acrecentar el acervo documental del archivo

- Preservar, organizar y adminisirar el archivo del Municipio

- Informar mensualmente al Secretario General sobre las aciividades e investigaciones
reatizadas por las dreas Municipales, asi como el estado que guarda el archive Municipal

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

- Facilifar los documenios en resguardo, para su consultla y en su caso folocopiarlos,
conforme lo dispuesio en la normatividad aplicable;

- Establecer el servicio de présiamo y consulta de documentacion del Archivo, en los

términos-de la normatividad aplicable;

stablecer el servicio de préstamo y consulia de documentacién del Archivo a las Areas

Municipales, de acuerdo con las normas aplicables;

Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que le sean

solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable;

Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos del Archivo Municipal, en

coordinacién con las Areas Municipales competentes, enviarlos para su regisiro y aplicarlos;

Coordinar con las dreas Municipales, para efectos de la seleccidn de documentos que se

le seran fraspasados.

- Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acerve documental del archivo que se
considere de interés para el publico en general;

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Conirol,
. Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de
servicio y trabgjo.
$/ 1,800.00 {(Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
efribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

N S4no B

g) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Ciencias de la Comunicacion
Grado - Tilulado
Situacién Académica -  Concluida

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

1+
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Cursos y/o programas de
especializacion - Gestidn PUblica
(Requiere documentacion - Disefio Grafico digital
Sustentatorio)
Conocimientos - Word y Excel.
{No requiere documentacion - Conocimienio para el manejo y programacion de la
Sustentatorio) radio.
EXPERIENCIA
A\ Experiencia General - 01 aho en el sector publico y/o privado
7s-7~) Experiencia Especifica - 03 meses en el Grea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Programar, organizar, dirigir y ejecutar sistemas de informacion, comunicacion, relaciones
publicas de la municipalidad, que permita la infegracién enire la comunidad v la gestidn
municipal.

- Cenirdlizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa, relaciones piblicas y de
actos protocolares infernos y externos de la Municipalidad.

- Redlizar programas y acciones de comunicacion masiva en general.

- Difusion oporiuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de gestion.

- Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la municipalidad.

- Direccidén de actividades profocolares

- Edicién de materiales audiovisuales

- Registros fotograficos y de video.

- Redaccién de notas de prensa.

Ofras funciones que el jefe inmediato asigne en relacién a la misidn del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,
‘ Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, QOrganizaciéon Y
1 —#-|| Habilidades o competencias: Crden.
A0 /o Competfencias: Crienfacidn a resuliados, vocacidn de
servicio vy frabajo.
§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién
\ aplicable al trabgjador.

h) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR GRAFICO

i

= B ullhi Y CEhL

Formacién académica - Superior no Universitario
Especialidad - Disefio Grdfico y Gestidon de Marcas
Grado - Tiulado Técnico y/o Egresado
Situacion Académica - Bstudiante

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Adobe Cerfifed Associate (Adobe llustrator CC)

- Adobe Certifed Associate (Adobe lllustrator CC)

- Marketing Digital

- Adobe lllustrator CC

-  Adobe lliusirator CC
- Conocimientos del manejo de Camara Fotogrdfica.
- Conocimienios en Filmacion y Edicion de Videos.

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documeniacién
Sustentaiorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion

Sustentatorio] oty Exeal

EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el secior piblico y/o privado.
Experiencia Especifica - 03 meses en el érea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto:

76
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- Filmar audiovisualmente las actividades y acciones vinculadas con la municipalidad v sus
autoridades.
- Mantener operativos los equipos de filmacion y edicidon responsabilizéindose por el deterioro
debido al uso indebido gue se haga de los mismos.
- Haboracion de Flyers.
- Filmador y editor de Video.
- Fotfégrafo y retoque fotografico.
- Manejo y publicaciones de la Pagina de FACEBOCK.
- Redaccidon de notfas de prensa.
- Guardar confidencialidad y reserva los asunios frafados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacion relatfiva a los procesos del Grea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesto.
Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competfencias: Qrden.
Competencias: Orienfacion a resuliados, vocacion de
servicio y frabgjo.
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucidon Mensual: montos y dfiliaciones de ley. asi como toda deduccidn

aplicable al trabajador.

TENTE ADMINISTRATIVO
FORMAGION! il e
Superior Técnico y/o Secundaria Completa

[) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - ASIS

e I

Formacion académica

Especialidad - Comunicacicnes
Grado - Egresado

- - 7 /l‘/ - -
Situacion Aeadéemica - Concluido

™ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
ursos y/o programas de

. " - Locucidn y produccion
Requiere documenfacion yP

Sustentatorio) ,
Conocimienios - Equipos de computo, antena y ofros
(No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio} - Programacién de la radio.
EXPERIENCIA
Experiencia General , - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicic de sus funciones.

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

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

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

- Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidon del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

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

Competencias: Orienfacion a resuliados, vocacidén de
servicio y trabagjo.
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$§/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribuciéon Mensudl: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

i) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

o - Superior Técnico y/o EBR
- No Especifica
- Egresado
- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacién
Sustentatorio)

Conocimientos

[No requiere documentacién

- Ofimdatica

Relaciones pUblicas y disefio grafico

Sustentatorio)
EXPERIENCIA _
Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o privado
Eyspe_-riencm Especifica en el Sector - No Especifica
Publico

Funciones del puesto:

A - Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- EHgberar documentos de acuerdo a las insifrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
otfras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
\ funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fraiados en su reserva.
\ - Manfener organizada y actualizada Ia informacion relativa a los procesos del drea.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competfencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacién de
servicio y frabagjo. _
$/ 1,200.00 (Un Mil doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador.

Universitari

a
Especialidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
. especializacion
(Requiere documentacion
Sustentatorio]

- Gesfidon Publica
- Conirataciones del Estado
- Sistemas Administrativos del Estado
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Conocimientos
{No requiere documenfacion
Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

Ofimdatica
Gestion Municipal

EXPERIENCIA

- 02 aRos en el sector pa'}b!ico'y/o privado

01 afic en el édrea o de similar naturaleza

servir

ALTORIOAD NACONAL DEL SERVIOG QVIL

Elaborar memordndum (mdlfiples, circulares) y/o informes, para diligenciar o
documentacion del despache de la Gerencia Municipal.

Elaborar resoluciones de competencias propias y delegadas a la Gerencia Municipal.
Elaborar documentios de supervision y evaluacion de actividades administrativas dentro del
&mbito de competencias de la Gerencia Municipal y de las Unidades de Organizacién a
suU cargo.

Por encargo del Gerente Municipal, coordinar con las diferentes Unidades de Organizacion
de la entfidad, sobre seguimiento de los procedimientos administrativos de la Municipalidad.
Absolver consultas técnico-legales de competencia de la Gerencia Municipal.

Asistir a reuniones de frabajo o coordinacion, cuando el Gerente Municipal se lo
encomiende.

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

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

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

Ofras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal en el marco legal

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

$/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles). incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

competencias:

Formacién académica
Especidlidad

Grado
Situacién Académica

f«;n Cursos y/o programas de
AN specializacién

f o A
‘% §/ Requiere documentacion
< ’Sustentatorio)

Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica

aplicable al frabajador.

\/ 1) GERENCIA MUNICIPAL - ANALISTA ADMINIST

RATIVO
RMACION iy Pt
Universitaria o Superior no Universitaria

Derecho, Contabilidad, Administracion, Gestién
PUblica y/o Afines.

Titulado

No especifica

doas

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestidn Publica
Ofimatica

Ley N° 27972 y Reglamento.
Conirataciones del Esiado

Sistemas Adminisirativos del Estado
Gestidn Municipal

EXPERIENCIA
06 meses en el sector publico y/o privado

03 meses en el area o de similar naiuraleza

15
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Funciones del puesio:

m) GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica
Especidlidad

Grado

Situacidén Académica

Recibir, clasificar, regisirar y distribuir, segin comesponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su infegridad y confidencialidad.

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

Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de fradmite de
expedientes de los drganos competentes.

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

Elaborar informes Técnicos en coordinacién con el responsable de su drea.

Resolver consultas de los drganos y unidades orgdnicas en coordinacién con el responsable
de su drea.

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

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

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documeniacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

Colaborar, de comesponder, 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.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacidon a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccidn
aplicable al trabajador.

Rl

Superior no Universitaria y/o EBR
Contabilidad, Administracion y/o afines.
Concluido

No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especidalizacidén

[Requiere documentacién
Sustentarorio)

Conocimientos

{No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia Especifica

- Gestion PUblica

Sistemas Administrativos del Estado
Dominio del Idioma Quechua

EXPERIENCIA

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

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

Organizar, disfribuir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recibir y atender funciones delegadas por el jefe inmediato.
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- Redactar documentos de respuesta y comunicaciones y realizar su digitalizaciéon

- Redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan

- Informar de aguellas situaciones problemas que estén pendiente de atencién

- Crientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a la dependencia.

- resisary preparar la documentacion para la firma respectiva

- LUevar el archive de documentacion clasificada

- EBEvaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion v fransferencia al archivo
pasivo

- Enfre ofras funciones que le asigne el gerente municipal.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencion, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
abilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacidon a resulfados, vocacidon de

servicio y frabaijo. , )

S/ 1,600.00 {Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucion Mensual: monios y dafiliaciones de ley, asi como ioda deduccion
aplicable dl frabajador.

n) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES - JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE INVERSIONES

Universitaria

Formacion académica
Especialidad

' Arguitectura y/o lngenien’d Civil

Grado - Titulado
Siiuacic’wanica - Colegiado y Habilitado
- CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Supervision de obras.
especidlizacion - Liguidacién de obras.
{Requiere documentacion - Gestidn publica.
sustentaforios) - Conirataciones con el estado.
Conocimientos - Supervisidn y Liguidacion de Inversiones.
(No requiere documentacion - Contrataciones del Estado.
sustentatorios) - Gestion Piblica.
- Software de ingenieria y oiras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en el sector publico v/o privado
Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesio

- Programar, coordinar, supervisar y asesorar la supervision de la ejecucion de obras pUblicas
y proyectos de inversion publica.

- Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos nacionales, ordenanzas municipales y los
demds dispositivos que regulen ia ejecucién de obras pUblicas, supervision v liquidacion
técnico financieros de los mismos.

- Supervisar la ejecucién de obras pUblicas, conforme al cronograma de prioridad en el
presupuesto participativo para el afio fiscal corespondiente.

- Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion v liquidacion de
obras municipales.

- Remitlr a la Sub Gerencia de Infraesiructura, Desarrollo Urbano y Rural las liguidaciones
concluidas para su conformidad de acuerdo a los procedimientos de la Ley de
Conirataciones del Estado, para su aprobacion por el Concejo Municipal.

- Supervisar la elaboracion de estudios técnicos y la ejecucion de las obras de infraestructura,
velando porque los mismos gue se gjusien a las normas técnicas vy legales establecidas.

- Diigir. ejecutar y supervisar las obras publicas que determine el concejo municipal por
administracion directa y supervisar aguelios que se realicen por convenio y contrata.
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- Coordinar la contribucién de los beneficiarios por derechos de obras piblicas.

- Proponer ala Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural los calendarios de
compromisos y coordinar con la Oficina de Administracion sobre atencién de los
requerimientos.

- Formular las bases técnicas y administrativas para liciiar o coniratar y/o supervisar las obras
de mantenimiento y reparacién de pavimentos que se ejecuten deniro de la programacion
municipali.

- Emifir informes técnicos, sobre el proceso constructive de las obras en ejecucién, en
coniraste con el Expediente Técnico, debidamente aprobados.

- Efectuar propuestas de variacién de variacién en la ejecucién de proyecios y obras
aprobados.

- Andlizar y revisar los informes mensuales de obra vy finales emitidos por los residentes de
obras.

- Efeciuar propuestas técnicas en materia de su com pelencia.

- Ofras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio

y frabajo en equipo

$/ 3,100.00 (Tres Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Rehibucidén mensual afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

frabajador.

Habilidades o competencias

©) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA DE

INVERSIONES — = e
 Formacién académica - Universitaric ik
Especiulid}i// - Arguitectura y/o Ingenieria Civil
Grade™ - Titulado

situacién Académica - Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

‘w\ ﬂ' especidlizacion - Lliguidacién de obras.
U (Requiere documentacidn - Conirataciones con el Estado.

sustentatorios) _ ,

Conocimientos - liguidacion de Inversiones.

[No requiere documentacién - Contrataciones del Estado.

sustfentatorios) - Cestién Poblica.

- Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

=L : erienciq Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Ejecutar la revision del expediente de liquidacidn técnica y emitir opinidn respectiva
o/ Ejecutar las observaciones y/o conformidades a las liguidaciones técnicas presentadas por los
/ conftratistas, consultores y ejecutores, dentro de los plazos establecidos.
- - Verificar las metas fisicas de las obras a liquidar.
- Elaborar el informe de liguidacién técnica y financiera, en consenso con el especialista en
liguidacién financiera.
- Tramitar las liquidaciones practicadas en los plazos establecidos por el Reglamentio de la Ley de
Confrataciones de Estado y las directivas de la Municipalidad Provincial de Sandia.
- Calcular y aprobar los reintegros a favor, producto de la liquidacién practicada.
- Ofras funciones inherentes al puesto, encomendados por &l Jefe de la Oficina de Supervisién y
Liguidacioén de Inversiones.
Habilidades: Adapiabilidad, andlisis, atencién, control,
Habilidades o competencias planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
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Competencias: Orientacion a resultados, vocacidn de servicio
y trabdgjo en equipo

§/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
moentos y dfiicciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al frabajador.

>/#°}-OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ESPECIALISTA EN LIQUIDACION FINANCIERA
DE INVERSIONES

Formacidn académica - Universitaria

Especialidad - Contabilidad
Grado - Tilulado

Situacion Académica Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especidlizacion - Confrataciones y adguisiciones del estado.
(Requiere documentacién - Gestidn PUblica.
sustentfatorios)
Conocimientos - liguidacion de Inversiones.
{No requiere documentacion - Confrataciones del Estado.
sustentatorios) - Gestidn Piblica.
_ - - Software de ingenieria y ofras relacionadas a las

AN funciones.

7 3 EXPERIENCIA

3 periencia General - 01 ano en & sector publico y/o privado
\| Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza

\| Funciones del puesio
- Evaluar y redlizar las liquidaciones financieras de las diferentes obras y/o proyectos ejecuiados
por conifrata y administracién directa por la municipalidad.
- Conftrolar los procesos de liquidacion de obras y/o proyectos elaborados por consultores
exfernos.
- Apoyo en el proceso de fransferencia de obras a los sectores comespondientes.
- Supervisar y evaluar el avance financiero de las obras.
- Mantener actualizado la informacién estadistica de la OSLI.
- Partficipar en comisiones de recepcidn, liquidacién y transferencia de obras y/o proyectos.
- Formular directivas de liquidacion fisico financiera.
- Verificar el presupuesto andlitico aprobado de las obras y/o proyectos de la municipalidad.
- Verificar la relacidén de gasfos mensuales, segin partidas especificas por fuente de
financiamiento de las obras y/o proyectos.
Z0AD A\ Verificar el avance de la ejecucion presupuestal patrimonial mensual de Ias obras y/o proyectos.
AN Verificar los movimientos de almacén [PECOSAS), cuadro de resumen de horas mdguing,

cuademos de confrol de almacén, copias de comprobantes de pago, eic. de las
preliquidaciones presentadas al drea.

- Ofras funciones asignadas por el Jefe de la OSLI.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, aftencidn, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacidn de servicio

Habilidades o competencias

y tfrabgjo en eguipo
3/ 2,500.00 {(Dos Mil Quinienios y 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucion mensual montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién

aplicable al frabgjador

g) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ASISTENTE ADMINIST RATIVO
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Especialidad - Economia, Administracién, Administracion y/o afines.
Grado - No especifica
Situacidn Académica - Ultimos afios de Estudio

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

- Gestidon Piblica

snocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacién - Word y Excel.
Sustentatiorio) - Conirataciones del Estado
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:

- Tramitar la documentacién que ingresa y egresa de la OSLl, para la atencidn de
requerimientos en los plazos establecidos. Redaciar documentos de acuerdo a las
indicaciones y en concordancia a la nomatividad vigenie a efectos de lograr los objetivos
de la OSLL.

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

- Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion y documentacidn, del acervo

documeniario que se encuenira en de la OSLL.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para el desarolio de las
/O,Qﬁﬁdodes de OSLI.

Oftras funciones asignadas por el Jefe de la OSLL

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidén Y
Habilidades o competfencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacidn de
servicio y frabgijo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual; montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabajador.

r) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION — ANALISTA EN PRESPUESTO Y
RACIONALIZACION

O ——————

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Economia o Ing. Econdmica
Grado - Bachiller

27\ Situacién Académica ‘ - Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentfaciéon
- sustentatorios)
Conocimientos

{No requiere
documentacion
sustentatorios)

- SIAF, SIGA, SEACE.
- Gestion Piblica.
- Invierte.pe.

- Manejo del Sistema Infegrado de Administracién Financiera.
- Office Infermedio.
- Ceslidn piblica.

FYPERIENCIA
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Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicones del puesto

- Ejecutar incorporaciones via crédito suplementario.

- Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos suplementarios para reclizar los
compromisos, con sujecion a la Programacion de Compromisos Anual (PCA), y de ser el
caso, proponer las modificaciones presupuestarias necesarias, feniendo en cuenta la
Escala de prioridades establecida por el titular del pliego.

- Operativizar la certificacion de créditos presupuestarios a solicitud del responsable del érea
gue ordena el gasto.

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

-  Mantener actualizado los registros del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF
- GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actividades y/o
proyectos nuevos, previa solicifud a DGTP las finalidades comrespondientes.

- Generar reportes gerenciales.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidon a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, conirol, planificacion,
Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizaciéon y orden.
competencias Competencias: crientacidn a resuliados, vocacion de servicio y
frabajo en equipo.
$/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones

Refribucion Mensual: de Ley, asf como toda deduccién aplicable al frabajador.

s) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - APOYO ADMINISTRATIVO
e T FORMAGION ] S

Formacién académica - Universitaria o Superior no Universitaria

Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestidn PUblica y/o carreras
\Al afines
q Grado - Egresado y/c estudiante que curse el liimo semesire
\ Situacién Académica - No especifica
\% CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de
especializacién
[Requiere - Office
documentacion
sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere

- -  Manejo de acerve documentario.
_ dogumentacion !

EXPERIENCIA

ol - - A .
= ExXperiencia General - 03 meses en el secior publico y/o privado

- No especifica
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Funciones del puesto

- Llevar regisiros de tramite administrativos.

- Andlizar expediente y redactar documentos de la adminisiracién publica.

- Custodiar y administrar los archivos de la oficina segn marco legal vigenie.

- Controlar y realizar los documentos de los documentos administrativos.

- Coordinar la distribucion de materiales de la oficina.

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

- Proponer mejoras en el sistema de frémite active y custodio documentario.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

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

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados 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 drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion,

Habilidades o cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.

competencias Competencias: orienfacidon a resultados, vocacién de servicio Y

frabajo en equipo

S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos Yy

cafiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al irabajador.

Refribucidn:

f) UNIDAD DE TECB’IOLOGI’AS DE lNFOR!\AACIéN Y COMUNICACIONES - JEFE DE LA UNIDAD DETEGNOLOGIAS
_DE INFORMACION Y COMUNICACION

Fd?r;;‘;éi'éur? académica
ﬂl Especialidad ' - Ing. desistemas, Ing. Software y/o afines
: - Titulo

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdatica intermedio

&d (Reguiere documentacidn - Hemamientas Digitales Tecnolégicas para la Gestidon
Sustentatorio) 7

- Redes de comunicacién

- Tecnologia de informacidén y comunicaciones

- Sistema de informacién

Conocimientos R
[No requiere documentacion : - .
: - Lengudje de Programacion en Css, Php, Himl, JavaScript.
Sustentatorio)
- Cableado estructurado
- Conocimienio en soporte técnico
- Conirataciones del estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
f xpetiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

- Actudlizar la pagina web y manejo de comreos institucionales/corporativos.

- Mantener operativo los recursos informdticos

- Proponer mejoras para la implemeniacién de sistemas, con el fin de reducir costos Y
opfimizar recursos.

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

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entfidad, en el émbito de su
compeiencia.

LR Bk SRR
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- Mantener un archivo fisico y digital y digital de los actos administrativos producidos er.w el
cumplimiento de funciones, generales archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habilidades o competencias:

Z 7=/ Retfribucién Mensual:

u) UNIDAD DE

Formacién académica
Especialidad
Grado

Situacién Académica

' Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documenfacidn
Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia General

Especifica

Habilidades: Adaptabiidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Orientacién a resuliados, vocacidn de servicio y
frabgjo. _

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al irabajador.

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES — TECNICO EN COMUNICACIONES

- Superior no Universitario
- Computacién e Informdtica, Estadistica y/o afines
- Titulado

- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Ofimdtica intermedia

Word v Excel.

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

06 meses en el drea o de similar naturaleza

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

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

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

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

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

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

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

Habilidades o competencias:

ormacion académica
Especialidad
Grado

Situocian Aradémicra

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de servicio y
frabajo.

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

- Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Derecho.
- Bachiller y/o Egresado

NA AemA~ifi~~
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestion Municipal
. [Requiere documentacién - Gestidon Piblica
Sustentatorio)

- Sistemas Adminisirativos del Estado
- Conirataciones del Estado
- Delitos conira administracion pUbica

Conocimientos
[No requiere documentacién

- Quechua
EXPERIENCIA
xperiencia General 7 - 01 afio en el sector pljbl_ico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: i

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

-  Elaborar documenios de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de coresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

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

‘\ Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol, |
fﬁ . Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacién Y
o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de

servicio y irabgjo. _

! $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen Ios

‘Sitor/ Refribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador.

ﬁ w) OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION — ANALISTA ADMINISTRATIVO

=Pt fi e

Formacion académica - Universitaria

- Derecho, Coentabilidad, Administracién, Gestidn
Publica y/o afines
Grado - Bachiller y/o Egresado

~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

EAEE s i el B

Especialidad

Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdtica
{Requiere documentacidn - Gesfion pUblica
susfentatorios) ,
- Con conocimiento en manejo Word y Excel
- Con conocimiento general de procedimientos
. administrativos
Conocimientos - Con conocimiento en sistemas adminisirativos:
[No requiere documentacién sistema de logistica- abastecimientos, sistemas de
sustenfatorios) tesoreriq, sistema de contabilidad y entre otros
sisifemas
- Con conocimiento la Ley Coniracciones del
Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en &l sactor nihiica v/a nivada
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Experiencia Especifica - 06 meses en el érea o de similar naturaleza.

Funciones del puesio
- Elaborar documentos de gestidén (memordndum, informe, cartq, oficio, eic).
- Cumpliry hacer cumplir los dispersivos técnicos y normas legales vigentes que regulan las
acfividades de los sistemas administrafivos.
Efectuar el seguimiento y conirol del flujo de documentos emitidos y/o tramitados en la
Oficina General de Adminisiracion
Coordinar y clasificar los documentos recibidos en la Oficina General de Adminisiraciédn.
Elaborar o redactar fodos los documentos administrativos, y clasificar, preparar para
distribucion de documentos de acuerdo a lo indicado de la jefa de la Oficina General de
Administracién.
- Velar, para todos los frdmites administrativos gue lleguen a la oficing, sean resueltos dentro
de los plazos y términos establecidos en las normativas vigentes.
- Coordinar las reuniones, participar y agendar con la documentacién respectiva.
- Participar en las reuniones que convogque la Gerencia u otras unidades orgdnicas de la
entidad elaborar actas respectivas segin sea e caso.
- Uevar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los bienes a su cargo y de la
Oficina General de Administracion.
- Administrar y controlar | corecto manejo del acervo documentario de la en la Oficina
General de Administracion.
- Uevar por la seguridad, conservacion de los acervos documentarios de la Oficina General
de Administracién
- Atender cortésmente al pUblico proporcionando informacién y orientacién sobre asuntos
para lo cual estd autorizado.
- Ofras funciones que se le asignen en la Oficina General de Administracién
d Habilidades: Adapiabilidad, andilisis, atencién, control,
i planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habili s o competencias orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y irabagjo en equipo _
$/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

: Retribucion Mensual: afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
\ frabajador.
x) OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario

Especialidad - Contabilidad, Gestidon PUblica, Administracién y/o
afines. _

Grado - Bachiller y/o Egresado

Situacion Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

iCursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documentacion - Gestion Pubise

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

Experiencia Especifica 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puestd: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
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Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones vy reguerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

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

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

Habllidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabagjo.
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los

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

y) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

aplicable al frabajador.

bt il el i (TR (LFORMACION T T T TGRS i
Formacion académica - Universitaria
Especidalidad - Gestidn PUblica y/o carreras afines
Grado - Tiulado
_ Situacién Académica - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Ofimdtica
especidalizacién - Gestion Publica
(Requiere documentacion - Recursos Humanos y Ley SERVIR

Z\Cernocimientos

2227 )[No requiere documentacién
L/ x5

. J/sustentatorios)

sustentfatorios}

- Sistemas Administrativos del Estado.
- Gestidn Publica
- Sistema Administrative de Gestidn de Recursos

Humanos.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
' Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

Elaberar documentios técnicos de competencia de la unidad de Recursos Humanos.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y reguerimienios recibidos, en el
dmbito de su competencia.

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

Apoyar en la programacién, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de
frémite documentario y ofros.

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

Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de sU competencia.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

Formular los requerimientos de material de oficing y su distribucion, llevando el control
respectivo.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Humanos.

Coordinar y supervisar, de comresponder, Ia ejecucién de las actividades de gestiéon de
recursos humanos, en el dmbifo de su competencia.

Becutar y validar los actividades de gestién de recursos humanos, de acuerdo a Ig

DT L e Ve o o P DU S

L.
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-  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 corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambifo de su
competencia.
- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.
- Informar mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas,
asi como las incidencias ocurridas.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relaciéon a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperaciéon, dinamisme, organizacion y
Habilidades o Compelencias: orden.
Competencias: crientacidon a resultados, vocacion de
servicio y ifrabagjo en equipo -
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). inciuyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador

z) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y SIAF-SP

Formacién académica - Universitaria o Superior no umv_ersn‘onam |

Especialidad ' - Adminisiracion, Gestion publica, Contabilidad y/o
afines

Grado 7 - Titulado Técnico, Egresado Universitario

Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especidlizacion - DEmoioe
. . o - Gesiion Publica
Z\[Requiere documentacion
50 2 . - SIAF-SP
W <./~ pustentatorios) _
=25/ Conocimientos - Manejo de Word y Excel
.H ~" [No requiere documentacion - Procedimientos Administrativos
‘i sustentatorios) - Sistemas adminisirativos

- Elaboeracion de planillas,
- Manejo del SIAF, sistemas de AFP net, manejo de
sistema PLAME —-PDT

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar najuraleza

Funciones del puesio

- Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas
relacionadas con la gestion de los recursos humanos.

- Aplicar el célculo de beneficios a los frabajadores de acuerdo a la normafividad vigente,
a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

- Elaborar informes técnicos en materia de recursos humanos.

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

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

- Regisirar y conirolar las operaciones de planillas de compensaciones en la fase de solicitud
de certificacion compromiso, conciliando con las ceriificaciones presupuestales otorgadas
y coordinando las acciones periinentes con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Velar por el registro oportuno y consistente de daios e informacion en los aplicativos

informdticos institucionales de su compeiencia.

Registrar y mantener actualizada la informaciéon del personal en el Modulo de Recursos
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Destitucion y Despido RNSDD y demds aplicativos creados para la gestion de recursos

humanos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos ratados en su enfomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de Ia enfidad, en el dmbito de su
competencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, confrol,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio %
frabajo en equipo _
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
__Retribucidn Mensual: afiiaciones de Ley, asi como foda deduccién aplicable al
frabajador

DN Habilidades o competencias:

N

_aa) UNIDAD DE TESORERIA - ESPECIALISTA EN TESORERIA

Formacion académica

i Lfnivgrsifd?ié b‘S'up‘enor no UnivérSiTorio
Especialidad - Contabilidad y/o Administracién.
Grado - Bachiller y/o fitulado.
. Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos \j/o pregramas de
especidalizacién - SIAF. Contratacién del Estado
(Requiere documentacién - Gestidn Publica

=7 Conocimientos

N . o2/~ [No requiere documentacién - Conocimiento en Ofimatica

o/ Sustentatorio)

= EXPERIENCIA

h Experiencia General - 01 afo de experiencia en el secior publico y/o
|'g privado.

Experiencia Especifica ; o
- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

- Revisar los expedientes de pago, realizar en el SIAF e gasto giradoe.

- Revisar los expedientes y redlizar las devoluciones al Tesoro PUblico por los extornos
solicitados.

- EHaboraciéon de registro de devoluciones de Té de menores gaste, por fuente de
financiamiento.

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

- Determinacién del Saldo de Balance.

- Ofras funciones que las asigna su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y

Habilidades o competencias: Orden. |

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de

servicio y frabajo.

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

Retribucién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

- Ejni.versﬁaﬁay/io Superior Técnic

é'a
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Especialidad

Gfado
Situacion Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

' [Requiere documentacién
I‘ﬁ;ﬁ' S ustentatorio)

-—%‘g} Conocimientos )
s -/ “[No reqguiere documenfacion
' Sustentatorio)

Experiencia General
Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Economia, Administracién, Gestidn Piblica,
Administracion.

- Titulado Técnico / Egresado

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn PUblica

- Sistemas Administrativos del Estado
- Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

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

- 03 meses en el drea o de similar nafuraleza

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborar documenios de acuerdo a las instrucciones y reguerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actes administrativos en el cumplimiento de
i funciones, generando archivos, sisternas y/o base de datos.

Habilidades o competencias:

Refribucion Mensual:

cc)  UNIDAD DE CONTABILIDAD — ANALISTA CONTABLE

] Formaé&n académica
Especialidad

Grade

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
specializacion

(Requiere documentacion
Sustentatorio]

Conocimientos

[No requiere documentacion
Sustentaforio)

Experiencia General

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantfener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
_—"0ftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacion ¢ resultados, vocacion de
servicio y irabgijo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). incluyen los
montos y dafiliaciones de ley, asi como ifoda deduccidn
aplicable al frabajador.

10
- Universiféric:
- Coniabilidad.
- Bachiller
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Gestidn Publico

- SIAF
- Ofimdatfica

- Sisternas Administrativos del Estado
- Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA
- 01 gfo en &l sector publico y/o privado
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Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Hecutar los procesos técnicos del sistema administrativo de contabilidad, de acuerdo a la
norma vigenie.

- Recopilary sistematizar la informacién de cardcter adminisirativo con incidencia contable.

- Regisirar la fase del devengado de diversos tipos de operacion.

- Atender las consultas y solicitudes de los servicios respecto de los procesos a la gerencia en
el dmbito de su compefencia.

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidon, Conirol,

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

Competiencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo en equipo.

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

aplicable al frabajador.

dd) __ UNIDAD DE CONTABILIDAD - ASISTENTE

Formacién qéadémica
Especialidad Confabilidad, Administracién y/o Afines
Grado Bachilier y/o Egresado
Situacion Académica - No especifica
s CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN

ursos y/o programas de

pspecializacion

[Requiere documentacion

Universitaria y/o Superior no Universitaria

- Gestion Publica

Sustentatorio)
g- Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

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

Competencias: Crientacidn a resulfados, vocacidn de

servicio vy tfrabajo.
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§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). inc!uyenllos
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabgjador.

g),_____ UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — gsncmusm EN ADQUISICIONES _

Forchwn ucademlca Unlversﬁorlo
Especialidad - Economia, Administracién y/o Gestidon Piblica.
Titulado y/o Bachiller

2 9
GC 0
s}
a &
g
3=
0
8
(1]
s
0
e}

| I |

Colegiado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
—ursos y/o programas de

especializacion - OSCE
(Requiere documenifacién - Ley de Confrataciones del Esiado
Sustentatorio}
Conocimientos _
[No requiere documentacién - Sistemas de Contratacion SIAL
Sustentatorio)

_ EXPERIENCIA 7
Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

Apoycr las adqguisiciones de bienes, garaniizando la caiidad y oporiunidad del
abastecimiento.

Redlizar el procedimiento de formulacion de los documentos, observando la regularidad

total de las firmas como de drdenes de compra y érdenes de servicio.

Eiecutar procesos técnicos de programacién, adguisicién y almacenamiento y distribucion

M de bienes materiales por inversién y operacién. Formular el regisiro de proveedores vy

i mantener actualizada la documentacion sobre la administraciéon de abastecimiento.

- Eerce la cotizacién para la adquisicidén de bienes y servicios de menor cuantia y/o para
estimar los precios referenciales para la convocatoria por diferentes modalidades de
adquisiciones, bajo requerimiento de las unidades ejecutoras de obras y/o Sub Gerencias y
érganocs desconcentrados.

- Refrenda las drdenes de compra, materia de adquisicién de bienes para la institucién a
solicitud escrita del requerimiento de las unidades ejecutoras y/o responsables de las obras
y/o Sub Gerencias y érganos desconcentrados, bajo responsabilidad.

- Ofras funciones que le asigne el jefe de unidad de logistica y abastecimiento.

, ‘ Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
&" Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
Mubmdqdes o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacién a resuliados, vocaciéon de

servicio y frabgjo.

3/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Retibucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabgjador.

Fonnacuon GCddemiC_:G . Unrversﬁcmo

- Administracién, Contabilidad y/o carreras

A~~~

Especialidad
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Grado - Titulado y/o bachiller
Situacién Académica - Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Conirataciones PUblicas en el ambito de la
Ley Contrataciones del Estado.

- Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF- SP
Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa-

Cursos y/o programas de
especializacién
equiere documeniacion sustenfaforio)

SIGA MEF
- Sistema Electronico de Conirataciones del

Estado-SEACE 3.0
(N"(';'!‘,’e‘i;';';':gzcumen — . Sistemas de coniratacion SIGA-MEF
sustentatorios) * - OlagRed

EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Expetiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

-  Realizar el regisiro de drdenes de compra y servicios en el Sistema Infegrado de
Administracién Financiera (SIAF-WEB), segun ceriificacidén presupuestal, metas
presupuestales, clasificadores de gasto y monto asignado.

- Redlizar el registro del compromiso mensual en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-WEB) de ias érdenes de compra, ordenes de servicio y ofros documentos
generados en la Unidad de Logistica y Abastecimientos.

- Apoyo en la elaboraciéon de drdenes de compra, ordenes de servicio y ofros documentos

- generados en la Unidad de Logistica y Abastecimientos.

Mantener actualizado el registro de proveedores en el software del Sistema Integrado de

Administracion Financiera {SIAF).

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los proceses del érea.

___Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

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

Habilidades o Competencias: organizacion y orden.

Competencias: orientacién a resuliados, vocacion

de servicio y frabdjo en eguipo

$/ 2,100.00 {Dos Mil Cien y 00/100 Scles). Incluyen los

Refribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda

deduccion aplicable al frabajador

IMIENTO — AS

' Formacién écﬁdémiéa i
Especialidad - No Especifica

Grado - Egresado

uacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

“/especializacion - Gestidn Poblica

(Reguiere documentacion - Computacién e Informdiica

Sustentatorio) _

Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado

{No requiere documentacion - Wordy Excel.

Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

S6
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Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Blaborar documentos de compeiencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a as instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
Atender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la Unidad de
Logistica y Abastecimienio.
Clasificar, organizar y sistematizar la documentacién interna y externa gue ingrese a la
Unidad de Logistica y Abastecimienio.
- Custodiar la Documentacién de la Oficina de Almacén Ceniral.
- Asistencia a la Unidad de Logistica y Abastecimiento durante los dias laborables segin los
meses regueridos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacidn relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orientacidon a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al frabajador.

;’Aﬂ EI;:)___W.UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - E_EE’QNSABLE DE ALMACEN CENTR&I;_ .
Universitaria
Economia, Administracion, Contabilidad y/o Carreras
Afines.

Titulade y/o Bachiller
?ﬂ - Situacién Académica - Bachiller

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién -  Plan Estratégico Instifucional.

{Requiere documentacion - Ofimdtica Avanzada.

Sustentatorio)

Conocimientos - SIAF-SP

[No requiere documentacion - Singer

Sustentatorio) - Ofimatica Avanzada {Word, Exel y Power Pdint)
EXPERIENCIA

- 01 afio en el sector pUblico y/o privado

06 meses en el Grea o de similar naturaleza

Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.

-  Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Afender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la oficina de
almaceén central.

- Clasificar, ordenary sistematizar la documentacion interna y externa que ingresa a la oficina
de almacén ceniral.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con

otras entidades nara el eiercicia de « ik fiin~innec



54
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA sServir

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia pervang” ASTORIDAD NAGONAL DE. SRRSO C1AL

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, -
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Crden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacidn de
_ servicio y frabaijo.
$/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos
Refribucién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduceidn aplicable al
frabajador.

fi) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ASISTENTE AD

MINISTRATIVO EN ALMACEN
- Uhiversi?orio y/o Superior Unfveréh‘crio

Formacidén académica

Especialidad _ - Contabilidad, Administracién y/o afines.
Grado - Egresado, Bachiller y/o Titulado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdtica
{Requiere documentacién sustentatorios)
- Conocimiento en framite documentario.

/{ Conocimientos - Experiencia en manejos de archivos.
[ (No requiere documentacién - Conocimientos en atencidn a la poblacion.

\ Sustentatorios) - Conocimientos en redaccién de documentos.

EXPERIENCIA
)/ Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
NG Experiencia Especifica - O3 meses en el drea o de similar naturaleza
(T Funciones del puesto:
L - Eaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
U - EHaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requermientos recibides, en el

ambito de su competencia.

- Afender a los requerimientos de solicitud de informacion en general de la Oficina de
almacén Central.

- Clasificar, ordenary sistematizar ia documeniacion infemay externa que ingresa a la oficing
de Almacén Central.

- Custodiar la documentacion de la oficing de almacén ceniral

- Redlizar las demdés funciones que le asigne el jefe de almacén ceniral de la Municipalidad
Provincial de Sandia de acuerdo ai dmbito de su competencia.

- Asistencia a la Oficina de Almacén Central durante los dias laborables segin los meses
requeridos.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion
Habilidades o Competencias: y orden.

Competencias: orientacién a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo

3/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen
Retfribucion Mensual: los montos y dfiliaciones de ley., asi como toda

deduccion aplicable al frabajador.

Ij) UNIDAD DE PATRIMONIO — ANALISTA ADMINISTRATIVO

Farmmeaiim mamadlonta
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Especialidad - Contabilidad, Administracion, Gestién PUblica y/o
Afines. _
Grado - Bachiller y/o Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

ursos y/o programas de
pecidalizacién - Gestiébn PUblica.

Requiere documentacién - Conirataciones del Estado
ustentatorios) _ _
Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
[No requiere documenitacién - Ofimdtica
sustenfaforios) - Conirataciones del Estado.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica

Funciones del puesto

- Supervisar el proceso de Conirol Patrimonial.

- Supervisar la foma de inventarios fisicos de activos y existencia de la municipalidad.

- Gestionar la fifulacidon de los bienes inmuebles de la Municipalidad y Suscripcién en los
Registros PUblicos en coordinacién con el Asesor Legal.

- Programar, ejecutar y Supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion,
reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y no
depreciables

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

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, afencién, conirol,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacién de servicio
y irabdjo en equipo

S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabgjador

No especifica

petencias

kk) _ OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS — APOYO ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitaria, Superior no Universitario y/o EBR
! Especialidad - Econ_o[m'o, /f\’dminisTrocién, Gestién Pblica,
Administracion, contabilidad.
Grado - Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o pregramas de
especidalizacién - Gestidn PUblica
{Requiere documeniacién
Sustentatorio)

\ Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
% Y (No requiere documentacion - Word y Excel.
2 =) Sustentaforio)
: EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o privado
| Experiencia Especifica - No EBEspecifica

Funciones del puesio:
- recepcion de documentos administrativos
- Seguimiento de los documentos en fraGmite adminisirafivo

—~
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- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enformo

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

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andilisis, Aftencién, Confrol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
A Competencias: Orienfacidn a resulfados, vocacidn de
servicio y frabagjo.
S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

—5>/ Re ibucién Mensual: moniocs y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al frabajador.

i) UNIDAD DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA — ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

R A v e s
Formacién académica - Superior Universitario y/o Superior no Universitaria
Especidalidad - Contabilidad
Grado - Tiulado/Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion Publica

[Requiere documentacion - SIGA-SIAF-MEF

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacion - Regimenes tributarios.

‘N\Sustentatorio} - legislacion Tributaria

IS EXPERIENCIA

J X1

'~/Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Levar el control de registro de contribuyentes.

- Programar ejecutar coordinar y controlar la recaudaciéon y captacion de los Tributos
Municipales.

- Becutary dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el cédigo fributario.

- Recibrr, registrar, clasificar y eniregar las nofificaciones por tributos multas y otros.

- Tramitar gprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de deudas fributarias.

- Haborar informes y proyecios de resoluciones como producto del desarrolio de
procedimienios fributarios.

- Emifir informes de valores generados de deudas fributarias.

- Remitirinformes oporfunamente de las deudas tributarias a la unidad ejecutor coactiva.

- Coordinar con ofros drganos © unidades orgdnicas de la entidad y de comesponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el Gmbito de su competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimienio de funciones, generando archives, sistemas y/o bases de datoes.

- Guardar confidencialidad vy reserva sobre los asuntos frafados en su enforno.

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

- Montener arh inlizadn v Armcnizada I~ InfAarmaciAn ralativa A lae mracacae Aal Aras
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- Qiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crienfacion a resultados, vocacion de
servicio y trabagjo.

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

W AT i 2 S T s e _JFGi_EMﬁpiGN R i il B S
Formacion académica - Universitaria

Especialidad ' - Derecho o carreras afines.

Grado - Tiulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidén Piblica

(Requiere documentacion - Tributacién Municipal

Susteniatorio) 7

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

(No reguiere documentacidn - Sistema tributario.

Sustentatorio) - Dominio del idioma Quechua
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico v/o privado

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Programar dirigir ejecutar coordinar y conirolar las actividades de fiscalizacion destinadas
a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Verificar la realizacion del hecho de lo generado de la obligacién tributaria.

Verificar segln comresponda las bases imponibles de los fributos.

Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

Acotary liquidar la deuda fributaria segin los dispositives legales y municipales.

Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones v directivas para una mejor fiscalizacion
municipal.

Informar permanentemente a la oficina de administracién tributaria.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

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

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

Maniener actualizada y organizada la informacién relafiva a los procesos del drea.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

S/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). [nciuyen los |

Refribucidn Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon

S
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nn) | UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA TECNICO ADM[N]STRATIVO (EJECUCION COACTIVA)

S ~ FORMACION S
Formucnon ucudem:ca - Unsversn‘orlc.
Especialidad _ - Derecho
Grado - Titulado
7 ituacién Académica - Noespecifica
_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Gestidn PUblica.
especidalizacion - Atencién al Administrado.
(Requiere documentacién - SIAF-SIGA.
Sustentatorio) - Logistica Gubernamental.
Conocimientos - Sisfemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Tributacién Municipal.
~ EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afics en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
-  Dirigir las acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas tributarias
© por infraccicnes municipales.
- Redlizar cobranzas coactivas por infermedio de los auxiliares coactivos designados por Ia
avtoridad municipal.
Tramitar y resolver los procedimientos de terceria de propiedad puestos a su consideracién.
- Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos adminisirativos de cobranzas
~ coactiva de conformidad con la normatividad comespondiente.
Elecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacidn de acciones comectivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de locales demoliciones y multas
Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su mejor fiscalizaciéon
municipal.
Informar permaneniemente a la oficina de administracién tributaria.
- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en e dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

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

Competencias: Orienfacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monifos y dfiliaciones de ley, asi come toda deduccién
aplicable al frabgjador.

oo) SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTU RA, DESARROLLO URBANO Y RURAI. ESPECIALISTA EN INFOBRAS -

M_Formucion academica - Unlversﬁrc:rlo
Especiaiidad - Ingenieria Civil, Arguitectura y/o Afines
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Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién - ley de Conirataciones del Esiado
{Requiere documeniacion - liguidacion de Obras v Ciere de Inversiones
Sustentatorio)
% :‘ Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
\ {No requiere documentacion - Word y Excel.

ustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Maniener actudlizada la plataforma Infobras con informacion remitida por los ejecutores
de obra.

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

- Regisiro de las obras nuevas en el sistema software de Infobras de la Contraloria General
de la Republica.

- Regisirar las acias de ferminacion de obra v las resoluciones de liquidacion en el sistema
software de Infobras de la contraloria general de la repiblica.

- Reporte de avance fisico vy financiero de las obras que ejecuta la Sub gerencia de obras.

- Conccer las sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

- Oiras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
mpetencias: Orden.

Competencias: Orientacidén « resulfados, vocacién de
servicio y frabagjo. ) ,

8/ 2,300.00 {Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los
montfos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al frabajador.

DESARROLLO URBANO Y RURAL - ASISTENTE '{E’C_NIQQ i

Universitaria

Especialidad - Ingenieria Civil,' Arquitectura y/o afines.
Grade - Tifulado
Situacion Académica - No especifica

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
aspecializaciéon - Microsoft Office Bdsico
[Requiere documentacion - liguidacion de Obras PUblicas
ustentaforio) _
Conocimientos - AutoCAD

[No requiere documentacion - Microsoft Project
Sustentatorio) = 310
EXPERIENCIA
Expertiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado

Expetiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
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Funciones del puesto:

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

- Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros Orgcmos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

- Mantener crganizada y actualizada la informacion relaifiva a los procesos del drea.

- Revision de los expedientes técnicos

- Revisién de los informes mensuales

- Revisidn de valorizaciones fisicas

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Afencidn, Conirol,

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

Competencias: Orienfacion a resulfades, vocacion de

servicio y frabagjo.

§/ 2,200.00 (Dos Mil Doscienios y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

!

FORMACION |

qg) __ SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

S S Sl s e R s

Formacién académica

Universitaria y/o_SUpenor no Universitaria
Administracion, Gestidn PUblica, Administraciéon y/o

1

Especialidad

Afines.
; G{cﬂ_o/’ - Egresado y/o Ulimos afios de Estudio.
ZZjtuacion Académica - No especifica
=) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

TS /’Cursos y/o programas de

especializacién . Noespeciica

h\% [Requiere documentacion
\ Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacion = ok et
Sustentatorio] - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Expetiencia Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Apoyar en la atencién de consulias telefdnicas vinculadas al seguimiente de los
expedientes de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, para brindar
informacién al adminisirado.

- Apoyar en la distribucidn del acerve documentario para ser notificado dentro del plazo
establecido.

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

- Elaborar documentos de acuerdo a ias insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Crgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
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- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competlencias: Orieniacién a resultados, vocacion de
servicio vy frabajo.
- $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ir) AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS — ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
__PUBLICAS

i

Formacién aca

démica - Universitaria
Especialidad - Ingenieria Civil o Arquitectura
Grado - Titvlado

Situacién Académica

Colegiado y habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Funciones del puesio:

Cursos y/o programas de - Vadlorizacion vy liguidacién de obras

especializacién - Becucidn de obras o similares

(Requiere documentacion

susfentatorios) _

Conocimientos - Ley de contrataciones del estado

[No requiere documentacion - Sistema de inversidn plblica invierte.pe

susfeniatorios)

EXPERIENCIA
xperiencia General - 02 anos en el sector pUblico y/o privado

A xperiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
N
‘\:

\ - Formulary proponer la aprobacién de Expedientes Técnicos para la ejecuciéon de obras por

\ Administracién Directa, Llicitaciones PuUblicas, Confratos de obras y Supervision en
concordancia con la ley de Adquisiciones y Conirataciones del Estado

-  Prestar Asistencia Técnica para la Elaboracién de Estudios y/o Expedientes Técnicos para la
€jecucion de obras de interés vecinal, comunal y distrital

- Formular las bases técnicas, financieras y administrativas para concursos y licitaciones
publicas, referente a los proyectos de inversién a ejecutarse

- Supervisary verificar la ejecucion de obras para emitir opinidn sobre las modificaciones que
pudiera scolicitar el Residente de Cbra

- Conirolar los aspectos técnicos, financiero-econdémico, calidad de frabgjos v materiales,
frabgjos ambientales, cumplimiento de convenios y/o encargos, presupuestos, plazo vy
metas reprogramadas, para la corecta ejecucién de obra.

- Conirolar estadisticamente los avances fisicos, fisico-econdmico v valorizaciones de obra,
con €l fin de adoptar medidas comrectivas en su oportunidad.

-  Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

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

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, andlisis, actencién, control,
Habilidades o competencias: planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y
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Rehibucién:

démica

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documeniacion
Sustenfaforio]
Conocimientos

{No requiere documentacién
Susteniatorio)

Experiencia General

Expetiencia Especifica

Funciones del puesfo:

Competencias: orientacidén «a resuliados, vocacidn de
servicio y trabagjo en equipo

§/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabgjador

CATASTRO — ASISTENTE ADMINISTR
- Supéﬁbr no Universitario
- Contabilidad y/o Afines.
- Egresado

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidon Publica
- Asistente Adminisirativo
- Gestién de Tramite Documentario y Archivo

- Sistemas Adminisirativos del Estado

- Ofimdatica

- Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA

- 06 meses en el sector pUblico y/o privado

- 03 meses en el Area o de similar Naturaleza

-_—Eaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el gjercicic de sus funciones.

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidén del puesto.

Habilidades o competencias:

Rehibucion Mensual:

Situacién Académica

Cursos y/o programas de

acnarinlizrac~iAn

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atfencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Crientacion a resultados, vocacion de servicio y
trabaijo.

3/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.

Superior no Universi’rc;io
- Mecdnico y/o afines
- Tilulado o Egresado
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- No especifica

H¢



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Servir

“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia persana” SATORCAD NARONAL DEL SERVIC Gt

[Requiere documentacion
Sustentatorio)

Conocimientos

(No requiere documentacién

Reparaciéon y mantenimiento de maquinarias
pesadas y vehiculos menores.

Sustentatorio}

EXPERIENCIA
Experiencia General - - Ol oficenel sector publico o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

* Realizar frabajos de mantenimiento Y reparacion de maquinarias

e Redlizar mantenimiento rutinario {engrase)

e Redlizarinformes de frabajo reqlizado

e Llevar el confrol de mantenimiento preventivo

e Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.
@

-]

Mantener organizada y actudlizada Ia informacién relativa a los procesos del drea.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabgjo.

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion Mensuai: afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

frabajador.

f uu) __AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPE AD

Forme - Secundaria Completa
\ - Operador de cargador frontal
- Egresado
- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

DE CARGADOR FRONTAL _

Cursos y/o programas de

especiglizacién - Operacién de maguinarias
(Requiere documentacidn P a
Susfentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacién - Mantenimiento de rutinario
Susfentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el secior pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

S ;Funciones del puesto:

e Redlizar frabgjos con la maquinaria cargador frontal

Realizar mantenimiento rutinario (engrase)

Realizar informes de frabgjo reqlizado

Lievar el control de mantenimienio preventivo

Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.,

Mantener organizada y actudlizada Ia informacién relativa a los procesos del drea.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.
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Habilidades o competencias:

Formacion académica
Especialidad

Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documenitacion
Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacién
Sustentatorio]

Experiencia General
Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de |
servicio y irabajo.

3/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dafiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

UIPO MECANICO - OPERADOR DE EXCAVADORA HIDRAULICA
- Secundaria Completa

- Opero_dor de ESCAVADORA HIDRAULIUCA
- Secundaria Completa

- No especiﬁcc_:

CONOCIMIENTOS Y CAP_ACITACIéN

- Operacion de maguinarias
- Licencia de conducir categoria A-1IB

- Mantenimiento de rutinario de maqguinarias

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

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza.

e Redlizar frabagjos con la maquinaria excavadora hidraulica
* Realizar mantenimiento rutinario (engrase)
(-]

_»_—Redlizar informes de frabajo realizado

Llevar el control de mantenimiento preventivo

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

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

Retibucion Mensual:

ww) _AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Formacion académica
Especialidad

rado
5
223
E
s .
~/Cursos y/o programas de
especializacién
[Reguiere documentacién
Sustentartorinl

{

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

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Crientacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

- Secundaria Completa _

- Operador de retroexcavadora

- Egresado

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITAC!(')_N

- Operacidn de maguinarias
- licencia de conducir A-l
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Conocimienios

[No requiere documentacion -  Mantenimiento de rutinario
Sustentfatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ofio en operacidon de maquinarias
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea de operacidén de magquinarias

Funciones del puesto:

e Redlizar trabagjos con la maquinaria retroexcavadora

Redlizar mantenimiento rutinario {engrase)

Redlizar informes de trabajo realizado

Lievar el conirol de mantenimiento preventivo

Guardar confidencialidad y reserva sobre os asuntos tratados en su entomo.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del dreaq.
Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

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

e/ @ o o o

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencidn, Contral,

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

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacidon de

servicio y frabaqjo.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

5 'D U SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO II )
Sk A N e A <t e P
3- ?"t %“'p pe, IR Al Lt i L LI i S e .-,Ar-‘m:_ll_:_'w.‘ AR e v N
=08 ;T;_;ﬁ_o}guj ormacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
\ 5 R - Iz - 4 - » -
f»‘ o 3%1 Especialidad .ﬁulo: q Bcchjiier en 'Ingen.erto ‘SGHETGFIO, .
SNV administracion, agricola, Ambiental y ofines.
Grado _ - Titulo o Bachiller
\ Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacién - No Especifica

Sustentatorio)
Conccimientos
(No requiere documentacidn - Ofimdtica.
Sustentatorio)
AN EXPERIENCIA
Q‘l&‘”a txperiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
= o
" v/Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesfo:
- Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.
- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con otros Orgonos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Manfener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en al ctiimnlimianta A
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- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y

SHabilidades o competencias: Orden.

2) Competencias: Crientacidén a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.

3/ 1.300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

yy) _ AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS — JEFE DEL AREA DE ORNATO
__PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Ingenieria Sanitaria y Ambiental, y/o afines
Gradeo - Titulado

Sifuacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn
Sustentatorio)
Conocimientos

- Gestidn piblica y administrativa
- Conocimiento en tratamiento de residuos sdlidos
municipales

[No requiere documentacion - Ofimdtica.

Sustenfatorio]

e EXPERIENCIA

Experiencia Generdl - 01 ano en el sector pUblico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

/ Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

- Planificar, ejecutar y avaluar el servicio de limpieza pUblica en sus etapas de recoleccidn
fransporte y disposicion final de la basura.

- Mantener, conservar y regar los jardines y parques pUblicos de acuerdo a las necesidades
y pricridades de la comuna

- Formular pianes y proyectos que coniieven a velar por la conservacion Y recuperacion de
dreas verdes en parques, jardines, campos deportivos, y recreacionales, plazas,
alamedas, avenidas calles y espacios pUblicos en general

- Programar, promover, coordinar, ejecutar, confrolar y evaluar las acciones de limpieza
pUblica, el mantenimiento, recuperacién y ampliacion de dreas verdes como parques,
jardines y del cementerio municipal entre ofros

- Promover, programar y ejecutar camparias de limpieza piblica, forestacién Y
reforestacion.

- Definir la distribucién de los costos por la prestacion del servicio de mantenimiento de
parques y jardines con coordinacién con la Oficina de Rentas.

- Becutar la fiscalizacion, evaluaciéon y control oportuno del manejo v prestacién del

\ servicio de limpieza publica.

zl|-  Proponer normas y controlar los procescs de disposicién final de desechos sélidos, liquidos

/ y verfimientos en la Provincia, asi como de la emisidén de elementos contaminantes como

humeos, gases, ruidos y ofros.

- Definir las estrategias y mecanismos para una mejor y eficiente servicio de limpieza
pUblica, asi como la disposicién final de los desechos sélidos Yy organicos.

- Fiscalizar y conirolar el cumplimiento de las normas municipales para la Conservacion de
las areas verdes y la fauna silvesire en las comunidades rurales.

AArATRIetrar v e e s e Wl e Lttt 44~ s —~
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- Supervisar y confrolar el formato de la ciudad.

- Elabkorary actualizar la cartografia y estadistica de las dreas verdes.

- Promover Cdlificar infracciones al formato e imponer multas administrativas.

- Promover la ejecucién de convenios con organismos PUblicos o privados para la

Implementacién de proyectos sobre Limpieza PUblica, Salud y Salubridad y dreas verdes.
- Efectuar ofras funciones afines gue se le asigne.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Aftencién, Control,
Planificacidn, Cooperacidn, Dinagmismo, Organizacion Y
25, Jabilidades o competencias: Orden.

K Competencias: Crientacidn a resulfados, vocacién de
servicio y frabajo.

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al frabajador.

zz) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS — JARDINERO

ormacion académica - Bstudios en EBR
Especialidad - Agriculior
Grado - No especifica
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién
Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacion
Sustentatforio)

- No especifica

- Manejo de herramientas y/o equipos de jardineria
- Manejo y cuidado de dreas verdes

_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 1 mes en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesto:
- Cuidado, control y vigilancia de los parques y jardines
- Operacidn y mantenimiento de parques y jardines

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidon a resuliados, vocacién de
servicio y frabgjo.
$/ 1,130.00 {(Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabajador.

“NO2~’aaqa) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Sl R, e Bl S ATt 0

Formacién académica

aria y/o Superior no Universitaria
- Ingeniero ambienial, sanitario, foresial, ciencias
biclégicas v afines

Grado - Bachiller/Egresado UnNemiToﬁo/Ti?uio universitario

Especialidad
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

- (Requiere documentacién
Sustentatorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion
stentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica en el Sector
Piblico

Funciones del puesio:

Gestion Publica

Gestion publica y administrativa

Elaborar y ejecutar el plan anual de manejo de
residuos solidos

Elaborar el plan integral de gestién de residuos
solidos.

Elaboracion de planes de aspectos ambientales.

Elaboracion del plan de recuperacién de drea
forestales degradadas y alteraras.
Conocimienios del Reglamento Nacional de
Edificaciones

Word y Excel.

Contrataciones del Estado

EXPERIENCIA
06 meses en el sector pUblico y/o privado

03 meses en el drea o de similar naturaleza

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

- EHaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.
- Coordinar con oiros Organos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de comesponder, con

ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

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

‘, | Habilidades o competencias:
Rehribucion Mensual:

o

RECURSOS | NATURALES

\“9 Bl
NINDE Especialidad

Grado
Situacion Académica

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de

servicio y frabgjo.

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

aplicable al trabajador.

T

bbb) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES — JEFE DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL Y

Universitaria

Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental o careras

afines.
Titulado o Bachiller

No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacion
Sustentatorio)

Programa de gestién integrada de recursos hidricos.

Moniforeos ecoldgicos, evaluacién y gestidn
ambienial.

Polificas publicas.

Mecanismos de retribucidén en servicios eco

Ho
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- Conservacién y manejo de poblaciones silvesires.
- Gestidn ambiental

- Conocimientos en Ofimdatica.

- Concocimientos en sistemas de informacién
geogrdfica.

- Conocimientos en manejo de aguas continentales.

- Conccimientos en Sistemas administrativos del
estado.

- Conocimiento en manejo de ecosisiemas

- Conocimiento en manejo de poblaciones y
comunidades.

- Conocimientos de la legislatura ambiental vigente.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/b privado

Conocimientos
[No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Proponer a la Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Subgerencia de Medioc Ambiente

los términos de referencia para la coniraccidn de servicios de consultoria de estudios de

pre inversion e inversidn de los proyectos de inversién PUblica (PIP), relacionados al dmbito
de su competencia y en el marco de la normatividad vigente del Sistema Nacional de

Inversiones (SNIP), en materia de su competencia.

Fiscalizar y redlizar labores de conirol respecto de la emisién de humos, gases, ruidos y

demas elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando e

intercambiando la informacién pertinente con Ia Sub gerencia de Infraestructura,

Desarrollo Urbano y Rural, Catasiro y Defesa Civil.

Fomentar la inversién publica y privada en Ig ejecucion de proyectos medio ambientales

y de gestidn sostenible de recursos naturales, especialmente destinados a promover y

mejorar el desarrolio de las actividades, agricola, pecuario, forestal, acuicola, artesanal,

fruticola, del cafeteo y turismo.

Formular y ejecutar acciones en el marco del Pian intfegral de Gestién Ambiental de

Residuos Sdlidos.

Administrar con calidad el servicio de limpieza pdblica y fratamiento de residuos sdlidos,

asi como ias campafias de conirol de sanidad animal y epidemias.

, Difundir Programas de saneamiento ambiental, salubridad y salud, impieza pUblica, en

f coordinacién con las municipalidades distritales y los organismos regionales y nacionales

¥ pertinentes.

- Demds funciones inherentes q su compefencia que se le designe.

- Redlizar campafias de limpieza de la ciudad, a fin de prevenir las epidemias.

- Organizar y controlar el aseo, higiene y salubridad en los bafios o servicios higiénicos de
propiedad de la municipalidad y otros lugares publicos y privados.

- Formulary ejecutar politicas, estudios, planes, programas, proyectos y actividades
referidos a la gestidn sostenible en recursos naturales,

- Instalar nuevos servicios higiénicos que demanda la poblacién y mantener los mismos.

- redlizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases, ruidos y demds
elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente, fiscalizando y sancionando en
su oportunidad a los infractores de disposiciones legales establecidos.

- Suscribir y ejecutar convenios en maieria de limpieza piblica, aseo urbano, servicios
higiénicos, educacién sanitaria, con organismos regionales, nacionales y exiranjercs.

- Alcanzar informacién competente para la pagina web de Ia municipalidad.

- Demds funciones inherentes a su competencia que se le designe.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Contral,

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.
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Retribucidn Mensual:

ccc) _AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NA

Formacion Académica

Bzl
&
N 84 ND\P’ ~
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn
sustentadora)
Conocimienios
(No requiere
documentacion
sustenfadorag)

Experiencia General
Experiencia Especifica en el
Sector Publico

Funciones del puesto

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). lncluyen' los
montos y dfiliaciones de ley, asi como tfoda deduccidn
aplicable al frabajador.

10

TURALES - APOYO ADMINISTRATIVO
- Un@éﬁ’éﬁaﬁo y/oSupénor no Univérsiféri&

- Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental o carreras afines.

- Egresado y/o Bachiller
- No especifica

CONOCIMIENTO Y CAPACITACIONES
- Gestidn ambiental
- Manejo de dreas naturales protegida
- Plan Nacional de Fiscalizacion Ambiental
- Derechos ambientales
- Ofimatica.
- Sistemas de informacién geografica.
- Sistemas administrativos del estado.
- Manejo de ecosistemas
- Manejo de poblaciones y comunidades.
- Legislatura ambiental vigente.
EXPERIENCIA
- 06 meses en el sector publico y/o privado
- 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad

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

Apoyar en la administracién del servicio de limpieza publica y tratamiento de residuos
sélidos, asf como las campafias de conirel de sanidad animal y epidemias.

] Apoyar a fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisidn de humos, gases,
‘ ruidos y demds elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando e

infercambiando la informacién pertinente con Ia Sub gerencia de Infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural, Catastro y Defesa Civil.

- Elaborar informes técnicos en el @mbito de su competencia

- Mantener actudlizada y organizada de la informacién relatfiva a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades o Habilidades: Liderazgo, adaptabilidad, dinamismo, companerismo,
competencias: perseverancia.

Competencias: orientacion a resuliados, comunicaciéon efectiva,
humildad.

$/1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
dfiliaciones de ley, asf como foda deduccién aplicable al
frabajador.

Refribucidn:

‘S?\,\ﬁxf}'

dd) AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - JEFE DEL AREA
__ TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIE!

Formacién académica

- Universitaria

- - Titulo o Bachiller en ingenieria Sanitaria y Ambiental
Especialidad
y/o afines.

Grado
Sifuacion Académica

- Titulo o Bachiller
- Colegiado v Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACHTACION
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Cursos y/o programas de

. especializaciéon
{Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos

- Servicios de saneamiento y otros.

{No requiere documentacion - Ofimdatica.
X ustentatorio) i
\ EXPERIENCIA
periencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
petiencia Especifica - 06 meses en el Grea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Controlar y fiscalizar el cumplimento de la normativa referente a la protecciony
conservacion del medio ambiente y suministro de agua para consumo humano y
calcantarillado.

- Fiscalizar y/o proponer normas que regulen y controlen la disposicion final de desechos
solidos, liguidos y vertimientos industriales.

- Promover la educacién y cultura ambientdl, establecimiento mecanismos Y recursos pard
el manejo de las politicas establecidas.

- Proponer normas y conirolar los procesos de suminisiro de agua potable y el cuidado de
los vertimientos en el Distrito y Provincia de Sandia.

- Promover el uso de tecnologias que no impacten negativamente al proceso del
fratamiento de agua potable y a la utilizacién sostenible del recurso hidrico.

- Bvdluar el suminisiro de agua potable en los locales comerciales y de produccién, para

——t&ner un buen vivir.

- Normar. programar y controlar el manejo y iratamiento de los efluvios gaseosos, liquidos,
sélidos y eleciromagnéficos de los procesos domésticos, industriales, mineros,
agropecuarios, de servicios y comerciales.

- Promover la participacién de la poblacién para que denuncien a quienes contaminen y
deterioren las instalaciones de infraestructura de servicios de agua y alcantarillado que
cuenta la Municipalidad

- Apoyar a los programas de ampliacién de los servicios bdsicos de saneamiento.

- Promover el desarrolio infegral de la poblacién al mejoramiento de ia salud, pricrizando Ia
atencién de los servicios a los sectores vuinerables, especiaimente a la madre gestante y
lactante, adulto mayor, adolecente, nifio, constituyendo pricritariamente la atencién de
salud a las poblaciones urbanas marginales y zonas de mayor depresién econdmica,
social y bajos niveles de salud.

- Proponer, programar, difundir, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar acciones
preventivas de salud plblica {y zoonosis), de la nutricidn y conirol de crecimiento de con
ofras enfidades del sector salud como ESSALUD, MINSA, asf como de institutos armados,
instifuciones educativas, profesionales, etc.

- Efectuar ofras funciones que se le asigne.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
abilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crienfacidn a resultados, vocacién de

servicio y frabdgjo. ,

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabgjador.

eee) AREATECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i MBI | RM_.A Jé i AR At L AN S s AUV Al
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Ingeniero ambiental, sanitario, forestal, ciencias

e _NE _ ¥

i

SRR NS A

=

Especidalidad
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Grado - Egresado y/o fitulado.
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documentacion
Sustentatorio)

- Gestidn Salud Piblica

- Elaborary ejecutar el plan anual de manejo de
residuos solidos

- Haborar el plan integral de gestion de residuos
solidos.

No r j acid i& i
O requiere documentacion - Elaboracién de planes de aspecios ambientales.

Susieriaiono| - Eaboracion del plan de recuperaciéon de drea
forestales degradadas y alteraras.
-  Wordy Excel.
EXPERIENCIA
Experiencia General: - 03 meses en el sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica: - No especifica

Funciones del puesio:

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

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

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Maniener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del érea.

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

i Habilidades: Adapfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
\ Planificaciéon, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacidén a resuliados, vocacién de

servicio y frabagje.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

~ aplicable al frabajador.

CONOMICO LOCAL — ANALISTA ADMINISTRATIVO

fif) SUBGERENCIA DE DESARROLLO

Formacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
Especialidad - Economia, Administracion, Gestién Piblica y/o Afines
Grado -  Titulado Técnico, Bachiller y/o Egresado

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacidon
(Requiere documentacion

- Gestidn Piblica

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacidn - Word y Excel.

Sustentatorio) - Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el cector Niiklica vie riveria
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Danima

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- EHaborardocumentos de acuerdo alas instrucciones y requerimientos recibidos en el dmbito
de su competencia.

- Organizar documentos adminisirativos, tanto fisicos como digitales.

- Recepcionar, registrar, organizar y archivar la documentacién de la Subgerencia de
Desarrolio Econdmico Local.

- Regisirar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere la oficina a la cual
perfenece, dando la seguridad cormrespondiente para su distribuciéon intema vy externa;
asimismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y conirol de tales documentos hasta
su archivo.

- Coordinary controlar la agenda de reuniones de la Sub Gerencia, facilitando la obtencién
de los recursos, fales como informacién, documentos, equipos o suministros necesarios para
sU gjecucion.

- Redlizar los requerimientos para la adquisicion de los insumos necesarios para la
operatividad de la oficina.

- Custodiar y mantener el acervo documentario de la Subgerencia de Desarrolio Econdmico
Local.

- Redactar, revisar y archivar la documentacion.

Coordinar cualguier problema o requerimiento administrativo.

Coordinar la reparacion y mantenimiento de los equipos de oficina.

Mantener su drea de frabgjo limpia y ordenada.

——Demds funciones que le asigne el Subgerente de Desarrolio Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ggg) AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION - JEFE DEL
__AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

Formacién académica : -
Especialidad - Administracién, Economia, Derecho
Gradoe - Titulado y/o Bachiller

Situacién Académica - - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

‘Cursos y/o programas de
especializacién - Gestidn PUblica

A

= ([Requiere documentacién
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Quechua
_ EXPERIENCIA _
Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado.
! Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar nafuraleza

Funciones del puestfo:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las aclividades del Area de Promocion,
Regulacidn Empresarial y Comercializacion.
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- Proponerlaregulacién de las actividades empresariales y comerciales deniro del distrito de
Sandia.

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

- Fomentar el ordenamiento de ferias comerciales, artesanales v agropecuarias en el Gmbito
provincial.

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

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

- Promover la participacidn en operativos integrados de control v fiscalizacidn de
establecimiento comerciales, de juego, centros de diversidon etfc.

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

- Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolio Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
- Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidon de

servicio y frabgjo.

§/ 1,200.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monios y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

hhh) _AREA

LA PRUOMOCION DEL TURLS:

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Adminisiracion, Turismo y/o Economia
\Grade - Titulado y/o Bachiller

Situacion Académica - Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

ursos y/o programas de
especidlizacién
[Requiere documenfacion

- Formalizacién Empresarial
- Gestién Empresarial
- Gestidn Turistica

Sustentatoriof
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacién - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Inglés, Quechua
_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 afics en el secior publico y/o privado.
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las actividades del Area de Promocidn
Empresarial y Turismo.

- Promover el desarrollo empresarial, arfesanal e industrial en el dmbito provincial.

- Promover la formalizacién empresarial en el dmbito provincial.

- Programar actividades de desarrolio de capacidades dirigido a la MYPES, emprendedores
de la provincia de Sandia.

- Parficipar en las actividades de promocién comercial, ferias artesanales, turisticas e
indusiriales en la provincia.

- Programar, dirigir y ejecutar las aciividades turisticas vinculadas con la promocion.

- Proponer, politicas y estratégicas vinculadas con la promocién del desarollo de la
actividad turistica.

- Formular plan de irabdjo Anual.

Mlmiim A e Rl mie mlm mo b L T h o _an

B SR K S R



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Serw

AUTGIUCAD NACONAL DELSERVICO OViL

M ' “Afio de la recuperacién y consolidacidn de la economia pervana”
DT

- Fomentar el desarrollo de actividades turisticas en ferias arfesanales.

- Promover la formacién y capacitacion del personal gue participa en la actividad.

Identificar oportunidades de inversidn en el distrifo y provincia.

Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidn, Conftrol,
Planificaciéon, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
_ Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacion de
servicio y frabajo.
$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

i) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUAR[O

Formacion ucudemlca

UnlverSI’rqﬂo

Especidlidad - Ing. Agréonomo y/o Veterinaria y Zootecnista
Grado - Titulado

Situacion Académica Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documeniacién - Gestidn Publica y/o Gestion Municipal

Sustentaforio)
Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
[No requiere documentacion - Word v Excel.
Sustentatorio) - Quechua
EXPERIENCIA 7
Experiencia General - 02 afios en el secior publico y/o privado
Xperiencia Especifica - 01 afc en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las actividades del Area de Desarrollo
Agropecuario.

- Tiene como funcidn principal confrolar y evaluar directa vy permanentemente, el
cumplimiento de la ejecucidon de actividades y proyectos conforme al Cronograma de
Eecucidn Fisica - Financiera concordante con el POL.

- Parficipar activamente con el Sub gerente de desarolio econdmico en la revisidn del Plan
Operativo Anual - POA, emitiendo mediante informe su opinién técnica y fundamentada,
proponiendo soluciones que resuelvan incompatibilidades, que permitan al jefe del area
de desarrollo agropecuario, adoptar medidas comectivas oportunas en caso de ser
necesario.

- Velary conirolar para que las aclividades y proyectos se ejecuten deniro del plazo oficial
vigente establecido en el Plan Operativo Anual - POA.

- Revisar y aprobar el Calendario de Adquisicidn de Materiales o Insumos del proyecio,
necesqarios para su ejecucion, valorizado mensualmente y armonizado con el calendario
valorizado de las actividades y proyectos

- Demds funciones que le asigne el Sub gerente de desarrollo econdmico local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
Habilldades o competencias: Orden.

Compeiencias: Crienfacidn a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.
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$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen.los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabgjador.

RO

LLO AGROPECUARIO — RESPONSABLE DEL

bl TS AT S FQR -N_ L it S S LU S

Formacion académica - Universifaria, Superior Técnico y/o EBR

Especidlidad ger]ir;tgo en produccion agropecuaria y/o carreras
{1 Grado - Tiulado y/o Egresado

Situacion Académica - Bstudios concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

; o - No especifica
(Requiere documentacion P

Susfentatorio]
Conocimientos
(No requiere documentacion - Capacidad de resolucion de conflictos
Sustentatorio)

EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector piblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Dependencia directa del Jefe de Desamollo Agropecuario, Area de Desarolio
Agropecuario.
= Efectuar trabgjos especificamente en manienimiento y manejo en la produccién de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.
- Redlizar el informe de las acfividades del mes.
- Redlizar el control diario y manejo adecuado de los materiales e insumos.
- Cumplir las acciones programadas conforme a la programacion, para el cumplimienio de
la meta y de los objetivos.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidon, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacidon de
servicio y frabajo.
$/ 1,300.00 {Un Mil Trescienios y 00/100 Soles}. Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccidn

aplicable al frabajador.

ROLLO AGROPECUARIO — GUARDIAN DEL VIVERO

JRMACION

Educacion bdésica regular
No especifica

No especifica

' Forrﬁécigr;m uéddémica

E Especialidad

Grado :
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de
especidlizacion
[Requiere documentacidn
Sustentatorio)

- No sspecifica

Conocimientos - Capacidad de resolucion de conflictos
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(No requiere documentacién
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - No especifica

nciones del puesto:

- Dependencia directa del Jefe de Desarolio Agropecuario, Area de Desamolio
Agropecuario.

- HEectuar trabgjos especificamente en conirol e inventario de los bienes, venta de plantones
y ofros en el vivero municipal de Sandia.

- Realizar control diario y el regisiro en el cuaderno de enirada y salida respectivamente.

- Redlizar el informe de las aclividades del mes.

- Redlizar el control diario y manejo adecuado de los materiales e insumos.

- Cumpilir las acciones programadas conforme a la programacién, para el cumplimiento de
la meta y de los objefivos.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
' Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: COrientacidn a resulfados, vocacién de

servicio y frabgjo.

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

aplicable al frabajador.

Iif) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — ANALISTA ADMINISTRATIVO

SRR S

rmacion académica - Universitaria

e

Essecialidad - Contabilidad, Administracién, Trabajo Social,
P Antropologia, Gestion Publica.

Grado - Titulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién

(Requiere documentacion - Gesfion Piblica

Sustenfatorio) _

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

(No requiere documentacidn - Word y Excel.

Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

E)Ept?nencm Especiica en el Secior - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

POblico

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

’ - Elaborar y revision de términos de referencia vy especificaciones técnicas

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

- Coordinar con oiros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de comesponder, con
ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.

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

2\
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- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del areaq.
- Brindar atencién al piblico con informacion solicitada previa autorizacién del sub gerencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién o la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién
Habilidades o competencias: comunicativo y Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de
servicio y frabajo en equipo

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

mmm) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SER

S Y St ML L A o e

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Carreras de Ciencias Sociales, Administracién,
Especidlidad Contabilidad, Trabajo Social Antropologia,
Educacién, Economistas o afines.
Grado - Egresado Universitaria y/o Titulado Técnico
' Situacién Académica - EBstudios Cencluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién
Sustentatorio) _
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacidn - Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA

"~ /Experiencia General - 06 meses en el sector pblico y/o privado

i:., 2 Experiencia Especifica en el Sector
Piblico

- Gestién PUblica

- 03 mesesen el érea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

- Levar el registro del libro de asientos de los framites documentarios.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Entidad.

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

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién,  Cooperacion, Dinamismo, Organizacién,
Habilidades o competencias: obediencia y Orden.

Competfencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabajo en equipo.

3/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al frabajador.

nnn) SUB GERENCIA DE DESRROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - JEFE DE AREA DE PARTICIPACION

VECINATI ¥ /DM ARIIT A/~ IAnime ;oo s -
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Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario
5 s - Trabajo Social, Socidlogo, Derecho, Educacion y/o
Especialidad -
carreras afines.
Grado - Egresado y/o Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
|Cursos y/o programas de

especializacién - Gestion Plblica
“(Requiere documentacidn

Sustentatorio)
.. - Sistemas Administrativos del Estado.
Conocimientos - Ofimdtica
gﬁg;i?;;g;% }doc menGon - Resolucion de Conflictos Sociales
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborary revision de términos de referencia y especificaciones técnicas
-  Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.
Coordinar con ofros C')rgcmos © Unidades Orgdnicas de la Entidad Yy de comesponder, con
—oifas enfidades para el gjercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos tratados en su reserva. Mantener
organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Brindar atencién al piblico con informacién solicitada previa auicrizacian del sub gerencia.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adop’rcbilidod, Andlisis, Atencion, Conirol, |
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Crden.
Competencias: Crientacién a resultados, vocacidén de
servicio y frabagjo.
3/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensuai: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ormaciéon académica

e e

/o Superior no Universitaria
</ - - Carreras de Ciencias Sociales, In enieria Electrénica,
/Especialidad c 9 .

Ingenieria Informdtica y/o Afines.
Grado _ - Bachilier
Situacion Académica - Estudios Concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
e y - Gestién Pablica
{Requiere documentacidn
Sustentatorio)
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Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
(No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experiencia Especificg 06 meses en el &rea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

- Hlaboracién y revision de Términos de Referencia ¥ Especificaciones Técnicas.

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Enfidad vy de corresponder, con
oiras enfidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

- Brindar atencidn al piblico con informacion solicitada previa autorizacién de la Unidad
Orgdnica Superior.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y

Habilidades o competencias: Orden.
g Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

i servicio y frabgjo.
il 3/ 1,200.00 (Un Mil Doscienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
\Retribucion Mensual: monfos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabgjador.

AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Formacién

achémic; - Universitaria y/o Superior no Universitaria
Especialidad - Derecho, Educacién Fisica, MUsica y/o carreras fines.
Grado - Titulado
- Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacion
(Requiere documentacidn
Sustentatorio)

- No Especifica

- Gestion Publica

Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado

(No requiere documentacion

) - Word y Excel.
,SUSfenfOTo”o) - Conirataciones del Estado
' EXPERIENCIA
Experiencia Genergl - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Normar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar y estimular acciones de fortalecimiento de
capacidades, recreacién y promocién de nuestras costumbres, creencias v recursos

~t il el e
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Lo BArma

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

- Oforgar licencias para espectdculos educativos, culturales, deportivos, Y recreativos en
coordinacion con las enfidades pUblicas competentes. Asi como promocionar el deporte
integral multidisciplinario v las escuelas deportivas municipales.

- Coordinar, programas de accidén social con las entidades publicas y privadas, nacionales e
infernacionales, en beneficio de la poblacion potencialmente vulnerable.

- Emifir opinién técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias en materia de su
competencia.

- Promover y apoyar actividades culturales y deporiivas, musicales, literarics, teatrales v
folkldricas que se desamollen en el Distrito y Provincia de Sandia, en coordinacién con
enfidades plblicas y privadas dando prioridad a aquellas que refuercen la culturg e
identidad local, otorgando reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de las
mismas.

- Promover la participacion de grupos folkidricos, musicales y demds manifesiaciones
artisticas en la Provincia

- Coordinar acciones en el marco del Proyecto Educativo Local de su jurisdiccion, con la
Unidad de Gestidn Educativa Local, segin corresponda, contribuyendo en la Politica
Educativa Local, con un enfoque y accidn intersectorial

- Impulsar y participar en el Consejo Participativo Local de Educacién a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el conirol de ciudadanos para ung
educacion inclusiva.

- Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y ialleres de arte en la provincia,
distrifos y centros poblados.

-  Propicierias vacaciones Utiles, academias con fines de proyeccién social.

Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, conirolar y evaluar la diversidad

socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

¥ - Fomentarla practica y revitalizacién de tradiciones y costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueoldgicos e historicos, utensilios, disefos,
Ceremonias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas, danzas: proyecitando
su reconocimiento como patrimonio cultural e inmaterial.

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

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabgjo.

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Formacién académica

Especialidad - No especifica
Grado - Egresado
. Situacidén Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

- especializacién

% - - N i
(Requiere documentacidn oespeciica

Covadam k22
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Conocimientos - Ofimdtica
(No requiere documentacién - Redaccién y tramite documentaria.
Sustentatorio) - Dominio del Idioma originario de quechua.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 mesesen el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Areg y/o Unidad.

Recepcidn de documentos administrativos

Seguimiento de los documenios en framite adminisirativo

Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Programar actividades crientadas a la conservacién de mitos, leyendas, poemas, cuenios,
danzas, musica, lugares histéricos y religiosos.

Mantener actualizada Y organizada la informacion relativa o los procesos del drea.

informar mensualmente ol jefe de inmediato sobre Ias actividades realizadas, asf como las
incidencias ocuridas.

Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacién Y

[‘T Habilidades o competencias: Orden.
J

Formacién académica - Universitaria

Competencias: Orientacién a resulfados, vocacidn de
servicio y trabgjo.
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los

montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabajador.

O CIVIL - A

P il

SISTENTE ADMINISTRATIVO

AN ShLLELHE R

uperior no Universitaria

y/o§

Especialidad - {Admrnis’rrocron, Gestidn Pdblica, Administracién en

sisfemas .
Grado - Titulado Técnico y/o Egresado Universitario
Situacién Académica - No especifica 7

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién - Gestion PUblica
(Requiere documentacidn - Secretariado Ejecutivo
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacidn - Word y Excel.
pustentatorio) - Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA _

" Experiencia Genergl - 01 ahoen el sector plblico y/o privado

Experienciag Especifica - 06 mesesenel dreao de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y requerimientos recibidos, en e
dmbito de su competencia.

Coordinar con ofros Crganos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
ofras entidades para el €jercicio de sus funciones.

26
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- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos,

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

- Mantener organizada Y actualizada la informacién relativa o los procesos del drea.

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

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

Competencias: Orientacién o resulfados, vocacién de
servicio y trabagjo.

3/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los
Retribucién Mensual: montfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

..
PANDIZA

sss) AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - JEFE DEL AREA DE TRANSPORTES Y
o CIRCULACION VIAL

3

Formacion académica - Universitaria
Especiqlidqd - Derecho

Grado - Titulado

Situacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidlizacién - Gestidbn PUblica
[Requiere documentacion - Ofimdatica

MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, power point)

EXPERIENCIA
'iJ Experienci_a General - 01 aho en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 mesesen el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Programar, dirigir Y ejecuiar las acciones crientadas al conirol del servicio de fransporte de
pasaleros a nivel urbano e interurbano
- Organizar, evaluar, otorgar y controlar el sistema de otforgamiento de autorizacion de
concesiones, ampliaciones y/o medificaciones de rutq

estadisticos en el dmbito de su competencia.

- Organizar, ejecutar Y evaluar eventos y programas sobre educacion vial para
conductores, asi como para la poblacidn en general.

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

- Evaluary autorizer ics licencias Y pemisos para el caso de vehiculos menores

- Bstudiar analizar y oforgar permisos para el incremento de unidades de vehiculos mayores
en el dmbito de la provincia.

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

- Formular, coordinar Y ejecutar proyectos para perfeccionar los circuitos de recomidos y
terminales de transporte de pasgjeros.

- Haborary actualizar pemaneniemente la estadistica del pargue automotor de vehiculos
menores que circulen en el radio urbano.

S
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- Velar por el cumplimiento de |as normas de control de pesos Y medidas de vehiculos de
fransporte que transitan porla red vial de la provincia.
- Supervisar y controlar los servicios e ingresos del ferminal terresire de Sandia.
- Coordinar la nomenclatura y sefalizacion de las calles y vias de acuerdo con la
regulaciéon vigente.
- Elaborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar el plan regulador de rutas de g
provincia, asi como el plan preventivo promocional de seguridad vial.
- Reglameniar licencias de vehiculos de menores motorizados y no motorizados, asi como
la regulacion de la circulacién de estos vehiculos.
- Ofras funciones que se le asigne de acuerdo a las leyes de fransito vigente.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo.
3/ 1,900.00 {(Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensual: monics y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

F@W {furry A N T P
Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Administracién y Marketing, Gestidn Piblicq,

ft) AREA DE TRANSPORIES Y CIRCULA VIAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacidén académicag

Especialidad - Derecho, contabilidad y/o carreras afines.
Grado - Bachiller y/o Egresado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
\ (Reguiste documentacicdn
==\ SUstentaforio)
,5" Conocimientos

~ . -z
> / (No requiere documentacidn

- Ofimatica

MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, power point)

: Sustentatorio}

J EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado 7
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

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

- Haborar documentos de acuerdo a las insfrucciones Y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia,

- Recibir. clasificar. regisirar y distribuir segln comesponda los documentos que ingresen o
Que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilary sistematizar Ig informacién necesaria para mantener aciualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacién eficiente Y oporiuna sobre la ubicacién y el estado de trdmite
de expedientes de los drganos competentes.

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

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a doecumentos de inferds.
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Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa o los procesos del drea

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién g la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacién de
servicio y frabgjo.
§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Inciuyen los

Refribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

uuu) _AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIA

Formacién académica

aplicable al trabajador.

ECTOR DE TRANSITO

Secundaria completa

Especialidad - No especifica
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especifica

Susten

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn

- No especifica

 Conocimienfos

- Word Basico

{No requiere documentacién - Defensa persondl
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado _
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Fiscalizar, supervisor y controlar e cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al
servicio de transporte pUblico, conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional de
Transito.

Ejecutar acciones de control en la via puUblica.

Orientar a los operadores del servicio de fransporte publico de personas Yy cargo sobre el
cumplimiento de las medidas necesarias para la corecta ejecucién de las actividades de
confrol.

Parficioar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del
Pery, cuando asf se disponga.

Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de fransporte
interurbano y los de los vehiculos menores debidamente autorizados.

Crientar al publico usuario con relacién al servicio del fransporte y la orientacidn
‘adecuada con informacidn solicitada.

Participar en los operativos de supervision. fiscalizacion. controles fijos y moviles. Participar
en las acciones de verificacion. inspeccién. constatacién y ofros.

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

Colaborar. de coresponder; en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,

Habilidades o competencias: Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Crganizacion Y

Orden.
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Especialidad
Grado

Refribucidn Mensual:

ormacion académica

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.

$/ 1,130 (Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabgjador.

AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS - RESPONSABLE DEL AREA DE

- Trabgjo social, Antropdlogo, Administracién, Gesiion
Publica, o Carreras Afines

- Titulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdtica
(Requiere documentacidn - Quechua
- Sustentatorio)
Conocimientos - Acervo documentario.
[No requiere documentacién - Gestlién plblica.
Sustentatorio) - Programas sociales.
EXPERIENCIA
Experiencio-Genergal - 01 afo en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar diagnésticos periédicos que permitan ideniificar la situacién actual de los
programas alimentarios, y definir el uso Sptico de los recursos.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las fases de los programas v servicios
sociales, apoyo y asistencia alimentaria.

Ejecutar las acciones y medidas necesarias para el corecio funcionamiento, asi como su
imparcial aplicacién y distribucién de los programas de apoyo y asistencia, programa
Integral de Nutricién, unidad local de focalizacién de Hogares, entre ofros de su
competencia.

Supervisar, confrolar y coordinar el programa Alimentiario de los Comedores Populares.
Reportar la informacidn de los drganos de conifrol v demds dependencias que
corespondan en el plazo y/o con la periodicidad gue las normas establecen.

Elaborar y ejecutar el plan de monitoreo y evaluacién de las actividades orientadas a la
proteccion social de la poblacién en la situacion de riesgo vy vulnerabilidad, generando ung
base de datos que permita contar con la informacién actualizada.

Proponer, Impulsar e implementar mejores e innovaciones en los diversos procesos vy
procedimientos de los programas de asistencia social y alimentario, en coordinacién con Ia
Sub Gerencia.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, y conirolar las fases de los distintos programas
alimentarios y de desnuiricion infantil: empadronamiento y seleccién de beneficiarios.
programacion y distribucién de raciones, supervision y avaluacion de los resuliados de Ia
distribucién de los alimentos, asi como mantener actualizado el de beneficiarios de los
programas de complementacion alimentaria y de beneficiarios contfra la desnutricidn

Infaniil.

Ofras funciones de su competencia, que se le encarguen

2L
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién o resuliados, vocacién de
servicio y frabdjo.

YTy

e $/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los monios
‘gl.'..P-' Refribucién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
(G: A trabajador.

mﬂ@'i‘l
NQEZ5/ www) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — AS

ISTENTE ADMINISTRATIVO

A ) ;s ey P L e Db = ey ISR S S

| Formacién académica
Especialidad - No especifica
Grado _ - Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITA.CIO'N
Cursos y/o programas de
especidlizacién

. - - Noespecifica
(Requiere documentacién P

Sustentatorio)

Conocimientos - Ofimdtica

{No requiere documentacion - Redaccién y framite documentaria.
Sustentatorio) - Dominio del Idioma originario de quechua.

_ EXPERIENCIA
\,Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
ECHETARD |2 : a
. / Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

il Funciones del puesto:

\ - Recepcién de documentos.

- Custodiar documentos de Ia oficina

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificGndolos ordenadamente.

- Seguimiento de los documentos

- Actudlizar planillas de los comités de PVL y PCA.

- Responsable de la distribucidn de vaso de leche

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

- Colaberar, de corresponder, ellas actividades de la enfidad, en el dmbito de su
competencia.

- Manfener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del dreq.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 1,400.00 {Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: monfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

xxx) OFICINA DE LA DEFENSOR{A MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)- JEFE DE
. DEMUNA

Formacidn académica
Especialidad - Derecho
Grado - Titdeda
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situacion Académica - Colegiado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion POblica
{Requiere documentacion - Corupcién de Funcionarios

o Sustentaforio)

CEEID - Ofimdtica

/;,- Conocimientos - Acervo Documeniario

S0l INo requiere documentacion - Sisternas Administrativos del Estado

Sustentaforio] - Wordy Excel.
- Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 02 afios en el sector pdblico y/o privado
Experiencia Especifica - 01 afio en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

- Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y establecer candles de
concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de los nifios, adolescentes y a
mujer en diversas instancias.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares; para elio debe efeciuar las

conciliaciones exirajudiciales enire cényuges, padres Y familiares, sobre alimentos,

tenencias y régimen de visitas, siempre gue no existan procesos judiciales sobre estas

materias,

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

- Organizar el expediente legal de cada caso.

- Redlizar el seguimiento de los casos de acuerdo al acta de conciliacién suscrifo por cada

—TAS0.

Participar en las reuniones de conciliacién.

- Capacitar en materia legal a los integrantes del equipo y participar en las actividades de
difusion en materia de codige del nifio y adolescente con la poblacion.

-  Elaborar propuestas de convenios de cooperacién, verificar periddicamente el
cumplimiento de términos de convenios fiimados.

- Redlizar las investigaciones de problemas sociales de Ios 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.

. Denunciar ante las quioridades competentes las falias y delifos cometidos en agravio de
los nifos.

- Realizar pre diagnéstico social de los beneficiarios de la DEMUNA segin cadd cdso.

- Atender consulias @ la poblacién usuaria.

- Las demds que le asigne el gerente municipdl

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o compeiencias: Crden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabgajo.

$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles}. incluyen los montos
Rehibucion Mensual: y afiiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al

frabagjador.

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

sy L3 L e v MMk MR, okt e o PR
Formacién académica - Universitaria
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Grado - Titulado 7
Situacién Académica - Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Enfemas relacionados a Nifios y/o adolescentes.
especializacién - Ofimdatica.
[Requiere documentacién - Idioma quechua
7 usfenfaforio)
2 Conocnrpenios L - Prevencion de violencia en la familia y/o centro
[No requiere documeniacion
. laboral.
Sustenfatorio) |
, EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Brindar crientacion y, consejeria Psicoldgica.
- Redlizar evaluaciones y/o exGmenes e informes Psicoldgicos.
- Brindar asistencia, consejeria y orienifacion psicolégica a NNA v al eniomo familiar, en los
procedimienios de riesgo de desproteccion familiar.
- Seguimiento y supervision de las Conciliaciones exirajudiciales.
- Redlizar conciliaciones exirajudiciales.
- Aplicar insirumentos psicolégicos para la valoracion de su estado psicoldgico.
- Aplicar Tabla de Valoracion de Riesgo o desproteccion familiar.
- Redlizar Informes de valoracién y evaluaciéon de riesgo.
- Redlizar Plan de Trabgjo Individual.
—~——Cfras funciones asighadas por su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidn de
servicio y trabgjo.
§/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

zz7) OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) -

. JRABAJADOR SOCIAL R
Formacién académica . Universitaric e R
Especialidad - Trabajo Social
Grado - Titulado
Situacién Académica -  Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdatica
[Requiere documentacioén - ldioma Quechua
Sustentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacion
Susfentatorio)

Temas relacionados a violencia

" EXPERIENCIA

Experiencia General 01 afio en el sector publico y/o privado
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Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar nafuraleza

Funciones del puesto:

Retribucion Mensual:

227 Formacién académica

aaaa) OMAF

Realizar conciliaciones

Realizar orientacion y Consejeria familiar

Realizar evaluaciones e informe Social.

Aplicar Tabla de Valoracidn de Riesgo © desproteccidn familiar.

Rediizar Informes de valoracion y evaluacion de riesgo.

Realizar Plan de Trabgjo Individual.

Oiras funciones que se les asigne.

Trabajo en equipo

Adaptabilidad al frabgjo

Buen frato al publico

Confidencialidad y Puntualidad

Orden y eficiencia en el frabgjo

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidon del puesto.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Afencion, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resuliados, vocacion de

servicio y frabagjo.

S/ 2,000.00 {(Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

frabajador.

D — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Superior no Universitario y/o EBR SR
- Economia, Administracion, Gestion PUblica y/o a

Especidlidad

fines.
Grado - Ultimos afios de Estudio y/o Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion
(Requiere documentacion

- Gesfion PUblica

Sustentaforio)
Conocimientos - Sistemas Adminisirafivos del Esiado
[No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

afiliaciones de ley, asi como ioda deduccién aplicable al

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

ambito de su competencia.

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

ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirafives en el cumplimiento de

fiin~innae Menarandn Archivacg cicteameae vio hoike de dotns
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- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del crea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
~ Refribucién Mensuat: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

bbbb) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
. EMPADRONAMIENTO

T — — " . — e

Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Trgbgjo social, Socidlogo, Adminisiracion, Gesfion
_ Pdblica o camreras afines.
Grado - Tiulado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programgas de - Gestidn PUblica
especializacién - Secretariado Eecutivo
[Requiere documentacion - Gestidon de framite Documeniario y Archivo.
Sustentatorio) - ofimdtiica
i - Sistemas Administrativos del Esiado
F Conocimientos - Wordy Excel.
% _Norequiere documentacién - Conftrataciones del Estado
—=\=\\ Susfentaforio) - Conocimientos en unidad local de
< empadronamiento.
EXPERIENCIA
~ Experiencia General - Olafio en el sector plbiico y/o privado
- Experiencia Especifica - 01 afio en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Procesar las solicifudes de clasificaciéon y actualizacién de la clasificacion socioecondmica
de acuerdo a las disposiciones emanadas para tal fin.

- Redlizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad de
selectiva mediante la aplicacion de la ficha socioecondmica Unica, en forma continua.

- Capacitar al 99% de promotores de la unidad local de empadronamiento.

- Mejorar la atencidn y facilitar el acceso a los programas pensidén 65, SIS graiuito, beca 18
entre olros programas sociales.

- Supervisar la informacién contenida en la ficha socioecondmica Unica mediante el uso del
apellido informdtico proporcionado.

- Participar y colaborar en las actividades de la capacitacion definidas por el ministerio de
desamrollo e inclusion social.

- Resguardar las fichas socio econdmicas Unicas con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizacion socioecondmica.

- Crientacién a la poblacion sobre funciones de la unidad local de empadronamiento y
como obtener sus documentos de identificacion.

- Guardad confidencialidad y reserva sobre os asunios iratados en su entorno.

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

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

- Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
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Refribucidén Mensual:

cccc) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIEN

Fbmmcién dcadémic
Especialidad
Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacion

[Requiere documentacion
Sustentaforio)

Conocimientos

[ (No requiere documentacion
SBRRERN\ Sustentatorio).
/\l (A= lo& S

v

Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidon Y
QOrden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabdjo.

s/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos y 00,100 Soles). incluyen los
montos y dfiiaciones de ley. asi como toda deduccion
aplicable al tfrabajador.

TO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO __

¥ ¥ Su‘perior né) Universiiario
- Administracién, Contfabilidad o carreras afines.
- Egresado y/o Estudiante
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Gestidn PUblica

- Secretariado Eecutivo
- Gestién de framite Documentario y Archivo.

. Conocimiento y manejo de Microsoft office.
- Conocimiento y elaboracién de framite

documeniario.

- Llenado de formatos: $100 — FSU — NV 100 y formato
del FISE.

- Dominio del idioma originario Quechua.
EXPERIENCIA

- 01 afo en el sector plblico y/o privado

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

. Reqlizar verificacion de domiciio segin el solicifante, para obtener su clasificacion

socioecondmica.

- Custodiar documentos de la oficina.

- Mantener actualizados los documentos fisicos calificdndolos ordenadamenie.
- Seguimiento de documentos y ofras funciones que el jefe inmediato encargue.
. Guardad confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su enfomo.

Habilidades o competencias:

Refribucion Mensual:

dddd) UN

’

Formacién académica

Especialidad

EMPADRONAMIENTO — RESPONSABLE DE CIAM

. Colaborar de comesponder, en actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
. Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conirol,
Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabagjo.

$/ 1,400.00 {Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

FORMA i )
- Universitaria y/o Superior no Universitario

- Trabgjo Social, Socidlego, Derecho, Educacion y/o
camreras afines.
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Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

- Gestidn Piblica
- Gestion de Tramite Documentario y Archivo.
- Asisiente Administrativo.

Sustentatorio]
B 4! onocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado.
K(No requiere documentacion - Ofimdtica.
\Sustentatorio)

. EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, promover y efectuar al desarrollo integral de los adultos mayores previniendo en
su salud, frabajo, educacién rehabilitacion, seguridad social, orientados a su calidad de
vida en el medio social en que vive.

Meijorar el bienestar fisico, psiquico y social de los adultos mayores a traves del servicio de
salud y la garantia de una asistencia alimentaria.

,.Pfe\/enlr su deterioro precoz a fravés de actividades deportivas y recreativas.
Desarrollar y dirigir actividades y ialleres de autoestima, mantenimienfo de funciones
mentales superiores y prevencion de enfermedades cronicas en los adulios mayores.
Fomentar conciencia y sensibilidad sobre la realidad social de las personas aduitas mayores
en el seno de la familia, comunidad y sociedad en general.
Promover actividades culiurales, educativas, recreafivas y deportivas a favor de las
personas adultas mayores, que estimulen conductas positivas que mejoren su calidad de
vida.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidon Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de
servicio y frabgjo.
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabajador.

Unsvers:‘rcnc

S Especmlldad Ingenieria Civil.

Grqdo Egresado y/o Bachiller.

Situacion Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Cosios y presupuestos de obras con S10
(Reguiere documentacion - Disenador CAD
Sustentatorio)

Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentaforio)

- Residencia y Supervision de Obras en la Eecucién
Contractual mediante la Ley de Confrataciones.

_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afic en el sector publico y/o privado
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Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

- Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al @mbito de infraesiructura viai.

- Recopilacién de datos en campo.

- Verificacion de actividades y proyectos en ejecucion.

- Coordinacién con autoridades de las comunidades v distritales.

- Bvaluar y administrar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de infraestructura de
transporte (caminos vecinales) de la provincia.

- Eecucidn, actudlizacion y manejo del inventario vial de los caminos vecinales.

- Promover y fortalecer la institucién en el cumplimiento de las metas para su desarrollo
sostenible.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabagjo.

3/2,400.00 (Dos Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

ffft) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA — OPERADOR DEL MODULO
__COMUNICACIONES
b B [T

- Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Especialidad Econdmica, Ingenieria Ambiental, y careras afines,
carreras técnicas.
Grado - Egresado, Bachiller o Titulado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

2 i - Gestidn PUblica.
[Requiere documentacidn

sustentatorios]
Conocimientos
(No requiere documentacion - Ofimdatica
sustentaforios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado.

Experiencia Especifica i %
- 03 meses en &l drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

- Adminisira los medios de comunicacién disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su operatividad y disponibilidad, manteniendo de forma permanente con las
entidades que conforman el SINAGERD; monitorea, evalda, analiza y redliza el seguimiento
cde la informacién proveniente de las instifuciones técnico cientfficas nacionales e
internaciones y de los sistemas de aleria temprana SAT, sobre fendmenos gue puedan
ocasionar emergencias o desastres y elabora boletines informativos, alertas multipeligro o
alarmas para su difusion a los integrantes del SINAGERD.

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

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

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la misién del puesto.
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Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacidon de

servicio vy frabagjo en equipo

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador

' __DEOPERACIONES

Formacién académica

- Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
estadistica, ingenieria de sistemas, Administracion.
Grado - Egresado y/o Bachiller

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especialidad

Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

Gestion Piblica

sustenfatorios)
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracién vy redaccién de
(No reguiere documentacion documentos.

! sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracién de

presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
programacion, elaboraciéon de tablas.

S EXPERIENCIA
; tl// Experiencia General - 01 afo en el sectfor pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

- Monitoreq, aimacena, vaiida, procesa, consolida y regisira la infformacién de la evaluacién
de dafios y las acciones realizadas por las entidades y la informacidon en el Sistema de
Informacién Nacional para la Respuesia y Rehabilifacidn SINPAD, segin coresponda.
Productos que elabora el mddulo son:

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

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

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

- Reporte de seguimientc de emergencias en el SINPAD: Documento que contempla
informacidn estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.

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

- Mantfener crganizada y actualizada la informacion relafiva a los procesos del drea.

- Ofras funciones gque le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencidn, conirol,
planificacion, cooperaciéon, dinamismo, organizacién y

Habilidades o Competencias orden.

Compeiencias: Orientacidon a resultados, vocacidén de
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s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen- los
Refribucidn: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al irabajador

hhhh) OFICINA DE DEFENSA CIViL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - ANALISTA

ADMINISTRATIVO e U TS g
s e s T e T Stk e
'_‘lzbinﬁdc'i}c’;:{:;:udéaﬁﬂiza il - Universitario y_/o Supeﬁbr no Universitario

: Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestidn Plblica y/o

Afines.
Grado - Egresado y/o Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - . Gestién PUblica
[Requiere documeniacion
sustenfatorios)
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracién y redaccion de
[No requiere documentacion documentos.
sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracion de
presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdliculo,
programacion, elaboracion de tablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el secior pdblico y/o privado.
Experiencia Especifica en el Sector i .
PGblico - 03 meses en el area o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

antener el acervo documentario de la Oficina de Defensa Civil

Flaborar reportes de situacion diaria.

- Elaborar los reportes de prueba de operaciones.

- Mantener actualizada el stock de bienes de ayuda humanitaria de la oficina de
ﬁ defensa civil y los stocks de los distritos de la provincia de Sandia.

. Acopiar y consolidar la informacién validada y validad sobre emergencias y
peligros que reporfada por ofros medios que se encuenire debidamente registrada
en el sistema Nacional para respuesta y rehabilifacion SINPAD.

. Redlizar evaluacion de danos y andlisis de necesidades en campo.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion 'y
Habilidades o competencias orden.
Competencias: orientacion a resuliados, vocacidn de
servicio y frabajo en equipo
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

coniraio

e

b) CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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Ugiei?)?sgf Del 14 de enero hasta el
Homanes y OTIC 29 de enero del ano 2025
i
‘Seleccion CAS 28 de enero de 2025
Comité de [ :
Seleccion CAS 29 de enero de 2025
e e 0 A
Seleccion CAS i
(Gomiede | e o095
Sl Ao I B
Comité de
Seleccidn CAS 31 de enero de 2025
S S e T e e e
s dEe i
Unidad de Denfro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos del resultado final.

Experiencia.
b. Formacion minimos exigidos para el puesto.
académica, grado 2. puniaje minimo aprobatorio es 14 puntosy el

académico y/o mdximo 20.
40.00% nivel de esfudig)s. 3. El punigje _’fofal se obtiene promediando los
c. Cursos o esfudios de punfos asignados en cada campo que
especializacion. compone el formato de evaluacién
curricular.

4. Etapa Eliminatoria.
1. El puniaje minime aprobaferioes 14y el
maximo es 20.

60.00% a. Entrevisia personal 2. El puntagje total se obtiene promediando los
puntos asighades en cada campo que
compone el formato de enirevisia.

100%

d) CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

~ TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I Formacién Académica

A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 3.5/ Mdx. §

.- - =

. Se verifica el cumplimienio dei.os re.uisi’ros

/1
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Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. &
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesio. 5
i Experiencia General
A. Anos de experiencia profesional general
Cumple con el requisito minimo requerido. 3.5
Z0R0 &2 Ademds del reguisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo 4
(= k requerido.
Sy ; 'é\ Ademds del requisifo minimo del puesto, fiene de 4 a mas aftos adicionales al 5
ZA—~i5] minimo requerido.
S f -/ 1. Experiencia Especifica
™S A Afosde experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector plblice:
Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
Tiene 2 anos adicionales al minimo reguerido 4
Tiene de 4 a mds anos adicionales al minimo requerido 5

IV. Cursos y/o Programas de Especializacion (Obligatorio)
A. Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5
Cuenta con 2 programas o cursos adicionales al minime requerido. 4

Cuenta con 4 programas o cursos adicionales o cursos al minime requerido. 5

PUNTAJE MENII’N\O DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 14
REQUISITOS MINIMOS.

PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 20

e) DE LAS BONIFICACIONES
Las bonificaciones que se otorgan a aquelios posiulantes por razén de discapacidad o por su condicién de personal
ﬂ licenciado de las fuerzas armadas, son asignadas al puntdje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevisia
s _;?\F: realizadas en el proceso de seleccion. Los postulantes deberdn indicarlo al momento de postular, debiendo ademds
(1] 33

= BONIFICACION PORCENTAJE BASE LEGAL
3 Licenciado de las Fuerzas Armadas — FE.AA. (*) 10% Ley N° 29248
Condicion de Discapacidad 15% Ley N° 29973

{*) Documente emifido por la enfidad competente, Gnicamente son acreedoras de la bonificacién del 10 % en los
concursos publicos, aguellas personas que hubieran obtenido la condicidon de “licenciado de las Fuerzas Armadas” a
partir del 1 de enero de 2009, fecha de enirada en vigencia de la Ley N° 29248.

f) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierfo

El Proceso puede ser declarado Desierfo en alguno de los siguientes supuesios:

a) Cuandoe no se presenien postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puniaje minime
en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la enfidad:

a} Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entfidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b)  Resiricciones presupuestales.

c) Ofras debidamente jusiificadas.

)
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacion curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

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

Para ser considerado deniro del proceso de seleccion CAS, el posiulante deberd presentar en Mesa de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADC Y LACRADO, con la
siguiente efiqueta:

\QP\B )
f‘"\':\"v“?'v‘ e _
WS _({_XZ)\ SENORES:
1\ PRE 1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
NL p\.%;‘, Atencién: Comité Evaluador CAS
N\

Proceso de conirataciéon CAS N° 001-2025-MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: ... oveeeeeeeeeeeeeeeiaasaassseasssaassanassesntaesunaesasaenseansmeassasanaesanaasasssasnsens
A REA REQUIRIENTE: ..o vveeeseseeeeeeueeeeeessesnesasseeessesseestessmasesms e aneaseean s easea e e s e ns s e b e e shs e s
NOMBRES Y APELLIDIOB: . .. cocoswunsonsunasnmmemamumsnansnenassswensnemsmsmnd 4355555570 040 HE RS SR SaA s b B

FIRMA DEL POSTULANTE

J Deniro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

S 1. Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
i decada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA DE INSCRIPCION

DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando

la pagina donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en

orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del

postulante, firma, fecha y huella dactilar.

Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copida

simple legible y debidamente ordenado cronoldégicamente.

5. Tftulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carrercs

requeridas para el perfil del puesto convocado.

4. Certificados o constancias de frabajo en orden cronolégico (desde el mas reciente al mds antiguo

7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

8. Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

9. Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

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

. Declaracién jurada de autorizacién de comunicaciones por cormeo electrénico (ANEXO N° 05)

. Declaracién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 06)

Registrar toda la informacién solicitada comectamente en cada anexo (de corresponder marcar

con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,

firma, lugar, fecha y huella dactilar.

. Cepia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser &l

Caso.

Toda la documentacion comrespondiente a los ffems anteriores debe estar debidamente foliada, firmada

en el parte superior derecho de la hoja (a mane) y preseniada en la fechay horaric establecido segin el

cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado

DESCALFICADO.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASQO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objetos gue no sean parte de la documentacion solicifada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (obietos de valor, dinero, cartas de
amenazas, ete.), serdn avtomdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
periuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda fomar la Enfidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres anfes de su presenfacion en mesa de paries, d
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por cumiculum viige documeniado al resumen de la hoia de vida del postulante
aue acredite: datos personales, académicos, experiencia y ofros consigngdos, como son: constancias,
ceriificados, diplomas, boletas de nolas, boletas de pago, copia de DNIL RUC vigente, enire oftros
documentos emitidos por entidad © institucién publica o privada.

Los postulanies deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

postulante deberé preseniar:

Para el caso de Tiifulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,

segln corresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes

de inicio de la convocatoria o posterior.

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

(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe enconirarse inscrifo

en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el poric web de la

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

e Para el caso de Egresado universifario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por &l
Cenfiro de Estudios.

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

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

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con coniratos de trabajo, boletas de pago.
resoluciones de designacién o encargatura, debidamente suscrifos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional (solo primaria o secundaric), se
contabilizard cualquier experiencia laboral {experiencia general).

j ) Se podrd acreditar con constancias o coniratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
' contractuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)
JosEasos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otras modalidades

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el fiempo después de haber
egresado de la formacién comrespondiente.

i\
‘E\\ La experiencia especifica; es entendida como el fiempo durante el cual el posiulante ha desempehado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalenies al puesto requerido.
s Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimienio de la totalidad de los reguerimientos
minimos sefialados en las Rases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formaios, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminado.

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

2% postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Enfidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
ronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ambas caras de
ontener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas v sin enmendaduras, con lapicero, no_se fomard en cuenta [épiz (Ficha de inscripcion del
postulante, documentos que acrediian el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

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

0K
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
plblica 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 Resuliados Preliminares, su expediente de postulaciéon no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguienfes razones:

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

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

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

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

00U

El incumplimiento de lo indicado descalificard al postulante.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
VD oo nnm am S SR S PamsAm s e e ARG A s eSS ideniificado/a con DNI
INE... o amemes o sid st isey AOMICIHTIAAO BN, nuiererrniieiisssresasrnresanansssssnsssastassasnsoesnarasasne s : al amparo de lo

dispuesto en los arficulos 41°y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrafivo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

4. No fener inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estade, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD'.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Esiado.

No tener inhabilitados mis derechos Civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenefismo,
Violacién de la Liberfad Sexual y Tréficos llicitc de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en viriud
alo dispuesto en la Ley N° 307942

5. Que no percibo ofros 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 coniratacion.

No estar regisirado en el registro de deudores alimentarios moresos — REDAM.

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

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

PN

o~ @

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuariacomprobacion de la veracidad de la presente
declaraciénjurada solicifando fales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

% ese sentido, de enconfrarme en algunos de los supuesios de impedimento previstos en el presente
documenio, acepto midescalificacion automdatica del proceso de seleccion, y de serel caso, la nulidad del
contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que comrespondan.

Asimismo, manifiesto gque lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimienfo que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 41 19y 438° del Codigo
Penal, que establece pena privativa de liveriad de hasta cuatro (4) afos, para los que hacen, en un
procedimienio administrative, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunsiancias que le
comesponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 28 de enero del afic 2025 B

Firma Huella Dz:léi_i-lar'

Nombres Yy APEllIos: .......cooorreermammrmsssrasam s

1 pe conformidad con lo dispuesfo por el arficulo 9° de la Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM. que aprobd la
“Directiva para el uso, regisiro y consulia del Sistema Elecirénico del Registro Nacional de Sancicnes de Destitucion y
Despido — RNSDD", en concordancia con el arficulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el
funcionariento, actualizacién y consulia de I informacion en el Regisiro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD, en fodo procedimientfo de contratacion laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD ¢ fin de
constatar que ningon candidato se encuenire inhabilifado para ejercer funcion publica. Aquellos candidafos que se
encuentren con inhabififacion vigente deberdén ser descalificados del procedimiento de coniratacién, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 [ey N° 30794, Ley que establece como requisifo para presfar servicios en el sector pablico, no fener condena por
terrorismo, apologia del delifo de ferrorismo y ofros delifos.

Ok
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

O emo s asaseeids st s R SRS S s R T identificado/a con DNI
L e — HOMICHIAAO O arereuraraensaresssmssssmsemsmssasaresesessnse et e T DL o ; dal
amparo de o dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

| JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacion 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

N\ &%
ogel
Qg
O-._—
\

Cuhado (a)

Yernos y nueras \

Primos Hnos. {as)

Tios

Sobrinos ,

L1

Sandia, 28 de enero del ano 2025

Firma Huella Dactilar

Nombres ¥ APEIlIOS: ....coewermrirssasmsnmmnssatarssms s s
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

e TR identificado/a cen DN
o] PR P a e Tars o R = DI ——" ;al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771y su reglamento, D.S. N° 021 - 2000 - PCM, que
establece la prohibiciéon de ejercer la faculiad de nombramiento y Confratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hiios Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nuercs,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin comresponday):

s 1 NO| Tengo familiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

andig llene

[ :
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

|

Para efectuar esta declaracién $i he fomado conocimiento del listado del personal de
la enfidad previamenie.

Sandia, 28 de enero del ano 2025

Fima Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ... ...
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

(> WOUIIURI TR ——————L =L LR b Identificado con Documento
Nacional de Idenfidad DNl N° i y domicilio actual
P o VTSP correo
SO CTTONICO e e cevenerneenrerensnmesanmsnn s anannnas Y teléfono celular Ne

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Gozar de buena salud
No prestar servicios ni tener vinculo laboral con oira institucién publica.

No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recioir otra remuneracion, refribucion, emolumento o cualguier ofro ingreso
de institucién publica salvo las establecidas por Ley.

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

e No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar coniratos

adminisirativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No enconirarse en el regisiro de deudor alimentario moroso

No estar inhabilitado por su colegio profesional {(en caso correspondiera)

o tener antecedentes pendles o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado adminisirativamente con destitucion o separacion

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en contra de esta Enfidad.

No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio

por delitos conira la libertad sexual.

s La veracidad de la informacién y de la documeniacion que adjunio.

eie o @

Sistema pensionatio:

Huella digital
{indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
(o OO identificado, con DNI N°
...................................... CON HOMICID BN wonimmvmsmmnsissimassnms s mas swomsess
SO OB eermeemssssiiisssosnne [PIOVIICID  sccsvsimcanmssnssns depariamento
. anempmesns$SE KA con teléfono celular N ...ovieeeeenes mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me nofifique a través del comeo
B TONICO oo eeeeee e eeeeee e eeeeesasaseeeeensnnnseeennnnny TOAOS lOS QCOS QuUe s€ €MItaN
en relacion a mi persona como adminisirado, en mérito de esta autorizacion

declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo electrénico y numero de celular valido.

e Me comprometo habilitarla opcién de respuesta automdtica de recepcion
en la direccién de comreo elecirénico proporcionado.

s Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos

correspondientes a la direccién electronica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del ano 2025.

st s S

Huella digital
(indice derecho)

—0¢ "
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

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

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

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién que,
por ley expresa, tengan dicho cardacter. Esta obligacion se extiende aun cuando el
vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido vy
mienfras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada o
confidencial.

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

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

c) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31544.

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

Si lo declarado no se qjusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el articulo 438 del Cddigo Penal y las demas responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que comrespondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del afio 2025.

NOMDIE: ..o |
DINE consossnsssismmopmsiiismissassisnssasssstassnnssesmsiitnssssmssi s isunss e

Huella digital
(indice derecho)
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“Decenio de la igualdad de oporturidades para mujeres y fiombres”
“Afio De La Recuperacion Y Consolidacion De La Economia Peruana”

Resolucion de Gerencia Municipal
N° 009-2025-HPS/GM.

Sandia, 16 de enero de 2025.

VISTO:

La Carta N° 009-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, mediante el cual la unidad de Recursos Humanos solicita
la aprobacién de las bases de la convocatoria, el informe N° 057-2025-MPS/OGA/ERCQ, emitido por el Presidente de la
Comisién CAS, el Informe Lega! N° 001-2025-MPS/AL de la Oficina de Asesoria Legal, mediante el cual se opina procedente
a aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS, y;

CONSIDERANDO:

Que. ¢l Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por el articulo tnico de la Ley de Reforma
Constitucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el Articulo II del

% Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de
3 5 ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, por su parte la-Ley Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracién municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en
principios de programaciop, direcci6n, ejecucion, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por los principios de
legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los
contznidos en la Ley N° 27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestién y la presente;

Que, mediante la Resolucién de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, de fecha 16 de enero de 2023, se conforma la
comisién evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen
especial de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2025 de 1a Municipalidad Provincial de Sandia;

La Carta N® 009-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ. de fecha 16 de enero de 2025, mediante el cual el Jefe de
la Oficina de Recursos Humanos Lic. Ricarde Quispe Quispe, solicita la aprobacidn de las Bases de la Convocatoria
PROCESQ DE CAS DETERMINADQO N° 001-2025-MPS, para el concurso publico de seleccién y contratacién de personal,
jo la modalidad del Decreto Legislative 1057. el cual debe ser aprobado mediante acto resolutivo.

Que, a través del Informe N° 057-2025-MPS/OGA/ERCQ. de fecha 16 de enero de 2025, ¢l Presidente de la
Cohnsron evaluadora para el proceso de Seleccion de personal, concluye que. s viable realizar la convocatoria de contrato
admnustratwo de servicios de CAS N° 001-2025-MPS bajo la modalidad de decreto legislativa N® 1057 CAS, asimismo,
= - A g se cuenta con disponibilidad presupuestal por el monto de S/. 1'874.560.10 (Un Millon Ochocientos Setenta y
\o - B ,,‘.(’;uatro MitQuinientos Sesenta con 10/100 soles).

; Que, por su parte el Informe Legal N° 001-2024-MPS/AJ de la Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad
Provincial de Sandia, concluye PROCEDENTE la aprobacion de la convocatoria y bases para el concurso CAS N° 001-
2025-MPS (Necesidad Transitoria), solicitado por la presidente del Comité evaluadora para el proceso de Seleccién de
personal, bajo la modalidad Régimen especial de Contrato Administrativo de Servicios -CAS:

Que, la base legal que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por ¢l Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica Disposician
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativo de Servicios), entre otras normas; cuyo objeto es garantizar los
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién publica. El precitado
ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que ¢l régimen especial de contratacién administrativo de servicios es aplicable
a toda la entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pliblico y a otras normas que regulan carreras administrativas especiales; asi como a las entidades
sujetas al régimen laboral de la actividad privada, excepto a las empresas del estado;

Que, el Contrato Administrativo de Servicios - CAS, es una modalidad contractual administrativa y privativa del
= estado, que vincula a la Municipalidad Provincial de Sandia. con una persona natural que presta servicios de manera no
auténoma, se rige por normas las normas del derecho piliblico y confiere a las partes inicamente los beneficios y obligaciones
que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 073-2008- PCM,
modificado por ¢l Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual no estd sujeto a las
disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa ¥ de Remuneraciones del Sector
Publico, ni al régimen laboral de la Actividad ’rivada, Decreto Legislativo N° 728, ni a ningiin régimen;

il

© Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
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Sandia

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y fiombres”
“Afio e La Recuperacion Y Consolidacién Ve La Economia Peruana”

Resolucién de Gerencia Municipal
N° 009-2025-MPS/GM.

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

Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de Alcaldia
N° 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, de los informes
emitidos por las dreas competentes, los considerandos expuestos, conforme las funciones establecidas en el Reglamento de
Organizacién y funciones — ROF de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes y aplicables para el caso en
concreto, este despacho;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR, las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS
DETERMINADO N° 001-2025-MPS, de la Municipalidad Provincial de Sandia, bajo la modalidad del Decreto Legislativo
N° 1057 Régimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), de la Municipalidad Provincial de Sandia

ARTICULO SEGUNDOQ. - ENCARGAR a la comisién de evaluacién y seleccién del personal para la
contratacién de personal CAS, designado por Resolucién de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, el cumplimiento del presente
acto resolutivo, segiin las atribuciones y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad vigente.

ARTICULO TERCERQ. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comisién, y demés Unidades Orgénicas

Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

© Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 001-2025-MP$

. ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre de Enfidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831

Domicilio Legal : Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
Tipo de Municipdlidad : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Locdal

Departamenio : Puno
Provincia : Sandia
Disifrito : Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

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

La presente convocatoria se redliza con la finalidad de brindar una atencién eficiente al usuario,
en el marco del arficulo 26° de la Ley N° 32185 - Ley de presupuesto del sector pUblico para el afio
y el Numeral 26.3 El incremenio de los servidores de los regimenes de Jos Decretos
siativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091 ¢ que hace referencia los
X numerales 26.1 y 26.2 del presente articulo, se efectia q parfir del 01 de enero de 2025. El
incremento mensual es de nafuraleza remunerativa, fiene cardcter pensionable y forma parte de
la base de cdiculo de los beneficios laborales que comespondan. Asi mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Insfrumentos de Gestién vigentes en la Enfidad y a las
necesidades de cada Unidad Orgdnica (Area Usuariay).

. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASE LEGAL

a. Constitucion Polifica del Perd

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

c. Ley N° 32185, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2025.

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y oforga derechos Laborales.

e. ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para emadicar la discriminacidon en los

regimenes iaborales del Sector PUblico.

Decreto legislativo N° 1057, decreto legislativo que regula el régimen especial de contratacién

administrativa de servicios.

Reglamento y modificatorias del Decreto legisiativo N° 1057

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°

0042017-SERVIR/GDSRH “"Normas para la gestién del proceso de disefio de puestos y

formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP”

j- Resolucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 de la
*guia meiodolégica para el disefio de perfiles de puestos para entidades pUblicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

k. Resoclucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,” Guia para la Virtualizacién de
Concursos PUblicos del D.1. 10577,

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

frabajadores del régimen CAS al Decrefo Legisiativo 274 y Decreto Legisiativo 728".

Informes Tecnicos N°® 232 y N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.

Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién cumicular de postulantes

con esiudios universitarios a puestos de perfil técnico.
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g6



i;} MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
e

“Afio de lg recuperacién y consolidacién de la economia peruana”™

servir &

AUTOICAD NAZONAL DEL SERVICIO OViL

o. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC scobre las préacticas pre profe&onc:les y
profesionales como parte de la experiencia laboral.
p- Ley 31564, Ley para la mitigaciéon del conflicio de intereses en el acceso vy salida de personal

del sector publico.

g. Decreto Supremo N° 006-2024-TR, Decreto Supremo que incremenia la Remuneracion Minima
Vital de los frabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.
r. Decreto Supremo N° 279-2024-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de

implementacién.
s. Resoluciéon de Alcaldia N°® 412-2024-MPS/A
f. Ordenanza Municipal N° 18-2024-MPS/CM

los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N°
1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias para su

u. Lasdemds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de servicios y la normatividad laboral vigente.

AREA REQUIRIENTE

ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL

ALCALDIA
SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL

GERENCIA MUNICIPAL

" OFICINA DE SUPERVISION
Y LIQUIDACIONES

OFICINA DE
PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y

RACIONALIZACION

UNIDAD DE TECNOLOGIAS
DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

V. DEPENDENCIA, UNlDAD ORGANICA Y/O AREA SOLIC]TANTE

PLAZA / CARGO

a) Un/a Asistente Adminisirafivo

b) Un/a Asesorll
c) Un/a Especialista Legal

d)} Un/a Andlista Legal

e) Un/a Técnico en Trdmite Documentario

f) Un/a Responsable de Archivo Ceniral

g) Un/a Relacionista PGblico

h) Un/a Disenador Grdfico

i} Un/a Asistente Administrativo

i} Un/a Apoyo Administrativo

K} Un/a Especidalisia Legal

I} Un/a Anglista Adminisirative

m) Un/a Asistente Adminisirafivo

n) Un/a Jefe de la Oficina de Supervision
y liguidaciones de Inversiones

o) Un/a Especidiista en Liquidacion
Técnica de Inversiones

p) Un/a Especidlista en Liquidacion
Financiera de Inversiones

qg) Un/a Asistente Administrativo

r} Un/a Andglista en Presupuesio y
Raciondlizacion
s) Un/a Apoyo Adminisirafivo

f) Un/a Jefe de la Unidad de Tecnologias
de Informacion y Comunicaciones
u) Un/a Técnico en Comunicaciones

v) Un/a Asistente Administrafivo
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OFICINA GENERAL DE

UNIDAD DE PATRIMONIO

OFICINA DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS

UNIDAD DE
RECAUDACION Y
ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

UNIDAD DE
FISCALIZACION
TRIBUTARIA

_ADMINISTRACION
_ TRIBUTARIA Y RENTA

UNIDAD DE EJECUCION

w) Un/a Especialista Adminisirative

ADMINISTRACION x) Un/a Asistente Adminisirativo
¥} Un/a Especidlista en Recursos
UNIDAD DE RECURSOS Humanos
HUMANOS z) Un/a Especidlista en Remuneraciones y
SIAF-SP
. aa)Un/a Especialista en Tesoreria
BHIDAD DETESORERIA bb)Un/a Asistenie Adminisirafivo
UNIDAD DE cc)Un/a Andlista Contable
CONTABILIDAD dd)Un/a Asistente Adminisiraiivo
ee)Un/a Especialisia en Adquisiciones
i ff) Un/a Especialista Técnico
UNIDAD DE LOGISTICA Y Administrafivo (SIAF)
ABASTECIMIENTO ggl}in/a Asisiente Adminisirafivo

hh) Un/a Responsable de Almacén Ceniral
if) Un/a Asistente en Almacén

i} Un/a Anglista Adminisirativo

kk) Un Apoyc Administrativo

i) Un/a Especidilista en Tribuiacién

mm) Un/a Técnico Tributario

nn) Un/a Técnico Adminisirativo (Ejecucidn

COACTIVA Coactiva)
;ﬁfggﬁgﬁ:j 00) Un/a Especialisia en INFOBRAS
? pp)Un/a Asistente Técnico
DESARRO;‘:‘,? ;‘:_RBANO n qalUn/a Asistente Adminisirativo
Al e e INFR Aﬁ?TEIRAlJ ngR AY ) Un/a Especidlista en Obras Publicas
SUBGERENCIADE ~  OBRASPUBLICAS
_ INFRAESTRUCTURA, AREA DE PLANEAMIENTO
 DESARROLLO URBANO  yRBANO, RURAL Y ss) Un/a Asistente Administrativo
of NEURAL CATASTRO
e AT Pt e #f) Un/a Técnico Mecdnico
o uu) Un/a Operador de Cargadeor Frontal
. AREA DE MANTENIMIENTO vv) Un/a Operador de Excavadora
Y EQUIPO MECANICO Hidraulica
ww) Un/a Operador de

Patraav~mimndares
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' SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS

AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES

AREA TECNICA
MUNICIPAL EN
SANEAMIENTO BASICO Y
SALUD PUBLICA

SUB GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

. AREA DE LA PROMOCION,

o REGULACION
EMPRESARIALY

COMERCIALIZACION

AREA DE LA PROMOCION
DEL TURISMO

“AREA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY
SERVICIOS MUNICIPALES

AREA DE SEGURIDAD
CIUDADANA

AREA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

AREA DE REGISTRO CIVIL

AREA DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

AREA DE PROGRAMAS
SOCIALES Y SERVICIOS
ALIMENTARIOS

xx) Un/a Asistente Adminisirativo Il

yY) Un/a Jefe de Area de Ornato Pdblico y
Gestién de Residuos Sdlidos
zz} Un/a Jardinero

caaq) Un/a Asistente Adminiskrafivo
bbb) Un/a Jefe de Area de Gestidn
Ambiental y Recursos Naiurales
ccc) Un/a Apoyo Adminisirativo
ddd) Un/a Jefe del Area Técnica

Municipal en Saneamiento Basico y
Salud Piblica
eee) Un/a Asistente Adminisirativo

fif) Un/a Anglista Administrativo

gag) Un/a Jefe del Area de la
Promocion, Regulacion Empresarial y
Comercializacion.

hhh) Un/a Jefe del Area de
Promocion del Turismo

iiiy Un/a Jefe del Area de Desarrollo
Agropecuatio

iii} Un/a Responsable del Vivero

kkk) Un/a Guardian del Vivero

i) Un/a Anglista Administrativo

mmm} Un/a Asisienie, Administrativo

nnn) Un/a Jefe de Area de
Parficipacion Vecinal y Organizaciones
Sociales

©00) Un/a Asistenfe Adminisfrativo

PPP) Un/a lefe de Area de
Educacion, Cultura y Deporte

qqq) Un/a Coordinador en

Educacién Culiura y Deporte
rr) Un/a Asistente Administrativo

sss)Un/a Jefe del Area de Transportes y
Circulacién Vial

fif) Un/a Asistente Adminisirativo

uuu) Dos Inspectores de Transito

vvv) Un/a Respensable de Area de
Programuas Sociales y Servicios
Alimentarios

WwWw) Un/a Asisiente Adminisirafivo

i
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OFICINA DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL 008 Hnja Jefe de DEMUNA
= YYY) Un/a Psicologo
K BRI zzz)Un/a Trabajador Social
. ADOLESCENTE (DEMUNA)
OFICINA MUNICIPAL DE
ATENCION A LAS
PERSONAS CON daaa) Un/a Asistente Adminisfrative
DISCAPACIDAD -
OMAPED
UNIDAD LOCAL DE bbbb) Un/a Responsal?le de la Unidad
EMPADRONAMIENTO - Foca RSP
ULE cccc) Un/a Asistente Adminisirafivo
dddd) Un/a Responsabie de CIAM
V(l:::E ﬁ:g:ﬁunéms;l ::II)?A et=_-t'-.~;=';")P Un/a Jefe de Operaciones de

- IVPS

fiff) Un/a Operador del Mddulo
Comunicaciones

ggag) Un/a Operador del Médulo de
Operaciones

hhhh) Un/a Andlista Administrativo

OFICINA DE DEFENSA
CIVIL Y CENTRO DE
OPERACIONES DE
EMERGENCIA

VI. PERFIL DEL PUESTO
a) ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - ASISTENTE ADMIN]STRATIVO

Umverss’rc:rlc y/o Supenor Tecmco

- Administracién, Gestidn Publica y Negocios
" Infernacionales.

- Tiiulado o Bachiller Universitario
- No especifica _
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

! - Control Gubernamental
| Cursos y/o programas de - Confratacicnes del Estado

\/  especidlizacién - SPSS
[Reguiere documentacion - Ms Project
sustentaforio) - SIAF

- Excelavanzado
Conocimientos

[No requiere documentacion - Conocimiento de Word y Excel.

- Conocimiento de Contrataciones del Estado.

sustentaforio)

EXPERIENCIA _
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 09 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Haborar documenios de competencia del area y/o unidad

- EHaborar documenios de acuerde a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros érganos o unidades organicas de la entfidad y de comresponder, con
ofras enfidades para el sjercicic de sus funciones

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva

- Mon’rener orgcmlzadc % oc’ruchzc:da Ics rnformoc:on relohvc a Ios procesos del darea.

o
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Habilidades: adaptabilidad, andlisis, atencién, coniroi,
planificaciéon, cooperacion, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias: orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo.
$/1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al irabajadoer.

Relribucion Mensual:

o) ALCALDIA - ASESOR Il

LS " FORMACION
|Formacién académica

- Universitaria
pecialidad - Derecho
Grado - Titulado

Situacion Académica Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

_ [Requiere documentacion - Gesfion Publica

Sustentaiorio)
Conocimientos - Ofimdtica
[No requiere documentacion - Acervo Documentario
Sustentatorio) - Sistemas Adminisirativos del Estado

- Word y Excel

- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA

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

- 01 afic en el drea o de similar naturaleza

o]

'~/Funciones del puesio:

/ - Resolver las peticiones ¢ sclicitudes dirigidas al alcalde por parte de la comunidad o de

11 otfros organismos o entidades pUblicas o privadas.

- Emitir conceptos juridicos solicitados por las diferentes Secretarias y demds drganos de la
Administracién Municipal que lo requieran.

- Revisar los documentos gue se sometan a consideracion para establecer la conveniencia,
aplicabilidad, legalidad y demas inguietudes que frente a ellos se formulen.

- Pariicipar en la revision de actos administrafives proyectados en ofras dependencias v
que deban ser firmados por el alcalde Municipal.

- Parficipa en cursos de capacitacion programada por la Institucidon de acuerdo a su
especialidad.

- Cumplir de manera efectiva la misidn, visidn, politica y objetivos de calidad, y la ejecucién
de los procesos en que inferviene en razén del cargo.

- Cumplir con las normas y reglamentacion impartida por el alcalde Municipal, en las dreas
de competencia; asi como también las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley,
Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Manual de Funciones y Reglamentos Infernos de la
Administracién Municipal.

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

- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de la entidad, en el Gmbiio de su
competencia.

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

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

- Oiras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacién a la mision del puesto.
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

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

Competencias: Orientacién a resultades, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 3,380.00 (Tres Mil Trescientos Ochenta y 00/100 Soles).
Retribucidén Mensual: Incluyen los monios y dfiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

'\ Formacidén académica - Universitaria

Especidlidad - Derecho
Grado - Tiiulado

Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Situacion Académica

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestién Piblica.
{Requiere documentacién - Derecho Administrativo
' Sustentatorio)
Conocimientos - Ofimdatica
(No requiere documentacion - Sistemas Adminisirativos del Estado
Sustentatorio) - Gesiidon Municipal
EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar nafuraleza

Funciones del puesto:

- Hercer la coordinacion general en la oficina de Alcaldia

- Pariicipar en la revisidn de los actos adminisirativos proyectados en oiras dependencias vy
que deban ser firmados por el Alcalde Municipal

- Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar segin corresponda, los documentos que ingresen o gue se
generen en el dreq, llevando un regisiro ordenado en medio fisico v preservando su
intfegridad y confidencialidad.

- Revisidn de instrumentos de gestidn institucional.

- Administrar la agenda de acfividades y enirevistas del alcalde Municipal y atender a las
personas que acudan a una enfrevisia con él/ella.

- Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva

- Atender las comunicaciones telefénicas, concertar la ciias y reuniones que se le soliciien.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fralados en su enfomo.

-  Colaborar en las actividades de la entfidad, en el Gmbitc de su competencia.

- Brindar asistencia en ofras actividades relacionadas con la misién del puesto a fin de
obtener los reguerimientos del area

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

Habilidades: Capacidad andlifica, capacidad de sintesis,

capacidad de organizacion, comprometido para frabajar en
Habilidades o competencias: equipo Y buenas habilidades interpersonales.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidon de

servicio y frabgjo en equipo.

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion Mensual: afificciones de ley, asi como foda deduccidn aplicable al

frabagjador.
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Formaciéon académica

Especialidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
_ )y especidlizacién
2792\ (Requiere documentacidn

75+ Sustentatforio)

Conocimientos

- Gestidn PUblica
- Derecho Administrativo y PAS

Y . - - Word y Excel.
NSk
N éﬁi;i?gg;% }documenfcc:on - Confrataciones del Estado
| | EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en el sector publico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Experiencia Especifica

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Bstudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingrese a la Oficina de Secretaria
Generdl.

- Apoyar en la programacion, direccidn, ejecucion, coordinacion, supervisién y control de las
actividades comrespondientes al sistema administrativo documentaria, archivo y relaciones
publicas.

Apoyar en la preparacion de la agenda y la documentacion necesaria para las sesiones

de concejo municipalidad acuerdo a las instrucciones impartidas por el secretario general
_Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos en el cumplimiento de

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada Ia informacion relativa a los procesos del érea.

Coordinary conirolar el sistema de administracion documentaria de la municipalidad

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacidén de
servicio y frabaijo.

3/ 1,700.00 (Un Mil Setecienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabagjador.

Refribucion Mensual:

ormacion académica

oli

ek 5 Especidlidad
o QER/
Grado

Sifuacién Académica

Cursos y/o programas de
especidalizacion

- Economia, Enfermeria, Agropecuaria, Adminisiracion,
Gestidn Piblica y/o afines.

-  Egresado
- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACI(_."JN

- Secretaria
- Asistente Adminisirativo
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Conocimientios

{No requiere documentacion

Sistemas Administrativos del Estado

Sustentatorio] - Wordy Excel.
: EXPERIENCIA
Experiencia General 7 - 01 afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia Especifica

06 meses en €] drea o de similar naturaleza

Organizar y ejecutar el proceso de recepcion, regisiro, clasificacion, distribucidén, control de
seguridad de la informacién y documentacién que se genera en la municipalidad.
Recepcionar, registrar, franquear y distribuir los documentos tantos internos como externos
de acuerdos a las normas establecidas.

Estudiar, analizar € informar sobre la documentacion que ingrese a la municipalidad
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Apoyar en la programacion de actividades técnico administrativa y en reuniones de
frabgjo.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

Preparar informacion sencillos, y documentos diversos comrespondientes al sistema
administrafivo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.
Informar y orientar al pdblico usuario sobre los servicios y framites que presentan las diversas
dependencias de la municipalidad.

Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos; tanfo infermmo como externo, de
acuerdo @ las normas y procedimiento, establecidos vigentes.

——Rotula fondos documentarios, codificar y organizar fichas.

Efectuar el registro, clasificaciéon, condicién, manienimiento y conservacién de los
documentos que forman el archivo central de la municipalidad.

Ejecutar, confrolar, conducir el archivo ceniral de la municipalidad.
Mantener el archive documentario de la municipalidad en forma clasificada, ordenada y
codificada.

Inventariar la documentacion archivada en un libro debidamente legalizado para efecios
legales.

Becutary verificar la actualizacion de registro, ficha y documentos técnicos en las dreas de
los sistemas archiveo.

Coniroiar la salida y devolucién de los documentos.

Oftras funciones que le asigne el secretario general.

Habilidades: Adcp’rabi]idod, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

bilidades o competencias: Orden.

Compelencias: Orienfacién o resuliados, vocacién de
servicio y frabajo.
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los

ehibuciéon Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador.

f)_SECRETARIA GENERAL - RESPONS

Formacion académica - Universitaria

E DE ARCHIVO CENTRAL

Especicalidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacién Académica - Colegiado y habilitado

CONNCIARIEMTNACS V M ADASITA SIAL
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Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidn Publica.
[Requiere documentacion - Quechua- Infermedio
sustentatorios)
Conocimientos - Derecho Pendl, Procesal Pendl, Civil, Derecho
[No requiere documentacién Procesal, Constitucional, Laboral, Contencioso y
Administrafivo.
- Ofimatica
EXPERIENCIA

- 02 ano en el sector plblico y/o privado

- 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

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

- Custediar, conservar, acrecentar el acervo documental del archivo

- Preservar, organizar y adminisirar el archivo del Municipio

- Informar mensualmente al Secretario General sobre las aciividades e investigaciones
reatizadas por las dreas Municipales, asi como el estado que guarda el archive Municipal

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

- Facilifar los documenios en resguardo, para su consultla y en su caso folocopiarlos,
conforme lo dispuesio en la normatividad aplicable;

- Establecer el servicio de présiamo y consulta de documentacion del Archivo, en los

términos-de la normatividad aplicable;

stablecer el servicio de préstamo y consulia de documentacién del Archivo a las Areas

Municipales, de acuerdo con las normas aplicables;

Emitir a las Areas Municipales y dependencias competentes los informes que le sean

solicitados, conforme lo dispuesto en la normatividad aplicable;

Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos del Archivo Municipal, en

coordinacién con las Areas Municipales competentes, enviarlos para su regisiro y aplicarlos;

Coordinar con las dreas Municipales, para efectos de la seleccidn de documentos que se

le seran fraspasados.

- Conservar, restaurar, difundir y reproducir el acerve documental del archivo que se
considere de interés para el publico en general;

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Conirol,
. Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de
servicio y trabgjo.
$/ 1,800.00 {(Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
efribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

N S4no B

g) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - RELACIONISTA PUBLICO

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Ciencias de la Comunicacion
Grado - Tilulado
Situacién Académica -  Concluida

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

1+
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Cursos y/o programas de
especializacion - Gestidn PUblica
(Requiere documentacion - Disefio Grafico digital
Sustentatorio)
Conocimientos - Word y Excel.
{No requiere documentacion - Conocimienio para el manejo y programacion de la
Sustentatorio) radio.
EXPERIENCIA
A\ Experiencia General - 01 aho en el sector publico y/o privado
7s-7~) Experiencia Especifica - 03 meses en el Grea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Programar, organizar, dirigir y ejecutar sistemas de informacion, comunicacion, relaciones
publicas de la municipalidad, que permita la infegracién enire la comunidad v la gestidn
municipal.

- Cenirdlizar, organizar, dirigir y ejecutar las actividades de prensa, relaciones piblicas y de
actos protocolares infernos y externos de la Municipalidad.

- Redlizar programas y acciones de comunicacion masiva en general.

- Difusion oporiuna y adecuada de las actividades, proyecciones y logros de gestion.

- Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la municipalidad.

- Direccidén de actividades profocolares

- Edicién de materiales audiovisuales

- Registros fotograficos y de video.

- Redaccién de notas de prensa.

Ofras funciones que el jefe inmediato asigne en relacién a la misidn del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,
‘ Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, QOrganizaciéon Y
1 —#-|| Habilidades o competencias: Crden.
A0 /o Competfencias: Crienfacidn a resuliados, vocacidn de
servicio vy frabajo.
§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién
\ aplicable al trabgjador.

h) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR GRAFICO

i

= B ullhi Y CEhL

Formacién académica - Superior no Universitario
Especialidad - Disefio Grdfico y Gestidon de Marcas
Grado - Tiulado Técnico y/o Egresado
Situacion Académica - Bstudiante

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Adobe Cerfifed Associate (Adobe llustrator CC)

- Adobe Certifed Associate (Adobe lllustrator CC)

- Marketing Digital

- Adobe lllustrator CC

-  Adobe lliusirator CC
- Conocimientos del manejo de Camara Fotogrdfica.
- Conocimienios en Filmacion y Edicion de Videos.

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documeniacién
Sustentaiorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion

Sustentatorio] oty Exeal

EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el secior piblico y/o privado.
Experiencia Especifica - 03 meses en el érea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto:

76
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- Filmar audiovisualmente las actividades y acciones vinculadas con la municipalidad v sus
autoridades.
- Mantener operativos los equipos de filmacion y edicidon responsabilizéindose por el deterioro
debido al uso indebido gue se haga de los mismos.
- Haboracion de Flyers.
- Filmador y editor de Video.
- Fotfégrafo y retoque fotografico.
- Manejo y publicaciones de la Pagina de FACEBOCK.
- Redaccidon de notfas de prensa.
- Guardar confidencialidad y reserva los asunios frafados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacion relatfiva a los procesos del Grea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesto.
Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competfencias: Qrden.
Competencias: Orienfacion a resuliados, vocacion de
servicio y frabgjo.
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucidon Mensual: montos y dfiliaciones de ley. asi como toda deduccidn

aplicable al trabajador.

TENTE ADMINISTRATIVO
FORMAGION! il e
Superior Técnico y/o Secundaria Completa

[) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - ASIS

e I

Formacion académica

Especialidad - Comunicacicnes
Grado - Egresado

- - 7 /l‘/ - -
Situacion Aeadéemica - Concluido

™ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
ursos y/o programas de

. " - Locucidn y produccion
Requiere documenfacion yP

Sustentatorio) ,
Conocimienios - Equipos de computo, antena y ofros
(No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio} - Programacién de la radio.
EXPERIENCIA
Experiencia General , - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicic de sus funciones.

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

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

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

- Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidon del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

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

Competencias: Orienfacion a resuliados, vocacidén de
servicio y trabagjo.
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SAREAS =
$§/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribuciéon Mensudl: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

i) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL - APOYO ADMINISTRATIVO

o - Superior Técnico y/o EBR
- No Especifica
- Egresado
- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacién
Sustentatorio)

Conocimientos

[No requiere documentacién

- Ofimdatica

Relaciones pUblicas y disefio grafico

Sustentatorio)
EXPERIENCIA _
Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o privado
Eyspe_-riencm Especifica en el Sector - No Especifica
Publico

Funciones del puesto:

A - Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- EHgberar documentos de acuerdo a las insifrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
otfras entidades para el ejercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
\ funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fraiados en su reserva.
\ - Manfener organizada y actualizada Ia informacion relativa a los procesos del drea.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competfencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacién de
servicio y frabagjo. _
$/ 1,200.00 (Un Mil doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador.

Universitari

a
Especialidad - Derecho
Grado - Titulado
Situacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
. especializacion
(Requiere documentacion
Sustentatorio]

- Gesfidon Publica
- Conirataciones del Estado
- Sistemas Administrativos del Estado
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Conocimientos
{No requiere documenfacion
Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

Ofimdatica
Gestion Municipal

EXPERIENCIA

- 02 aRos en el sector pa'}b!ico'y/o privado

01 afic en el édrea o de similar naturaleza

servir

ALTORIOAD NACONAL DEL SERVIOG QVIL

Elaborar memordndum (mdlfiples, circulares) y/o informes, para diligenciar o
documentacion del despache de la Gerencia Municipal.

Elaborar resoluciones de competencias propias y delegadas a la Gerencia Municipal.
Elaborar documentios de supervision y evaluacion de actividades administrativas dentro del
&mbito de competencias de la Gerencia Municipal y de las Unidades de Organizacién a
suU cargo.

Por encargo del Gerente Municipal, coordinar con las diferentes Unidades de Organizacion
de la entfidad, sobre seguimiento de los procedimientos administrativos de la Municipalidad.
Absolver consultas técnico-legales de competencia de la Gerencia Municipal.

Asistir a reuniones de frabajo o coordinacion, cuando el Gerente Municipal se lo
encomiende.

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

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

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

Ofras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal en el marco legal

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

$/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles). incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

competencias:

Formacién académica
Especidlidad

Grado
Situacién Académica

f«;n Cursos y/o programas de
AN specializacién

f o A
‘% §/ Requiere documentacion
< ’Sustentatorio)

Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica

aplicable al frabajador.

\/ 1) GERENCIA MUNICIPAL - ANALISTA ADMINIST

RATIVO
RMACION iy Pt
Universitaria o Superior no Universitaria

Derecho, Contabilidad, Administracion, Gestién
PUblica y/o Afines.

Titulado

No especifica

doas

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestidn Publica
Ofimatica

Ley N° 27972 y Reglamento.
Conirataciones del Esiado

Sistemas Adminisirativos del Estado
Gestidn Municipal

EXPERIENCIA
06 meses en el sector publico y/o privado

03 meses en el area o de similar naiuraleza

15
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Funciones del puesio:

m) GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica
Especidlidad

Grado

Situacidén Académica

Recibir, clasificar, regisirar y distribuir, segin comesponda, los documentos que ingresen o
que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su infegridad y confidencialidad.

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

Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de fradmite de
expedientes de los drganos competentes.

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

Elaborar informes Técnicos en coordinacién con el responsable de su drea.

Resolver consultas de los drganos y unidades orgdnicas en coordinacién con el responsable
de su drea.

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

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

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documeniacion que se le encargue.
Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

Colaborar, de comesponder, 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.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacidon a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

§/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccidn
aplicable al trabajador.

Rl

Superior no Universitaria y/o EBR
Contabilidad, Administracion y/o afines.
Concluido

No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especidalizacidén

[Requiere documentacién
Sustentarorio)

Conocimientos

{No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia Especifica

- Gestion PUblica

Sistemas Administrativos del Estado
Dominio del Idioma Quechua

EXPERIENCIA

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

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

Organizar, disfribuir y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
Recibir y atender funciones delegadas por el jefe inmediato.

PAam~rArnAiAna~ar ~mslivar Alrdcma bl At T o o mm LV f_E_ 2
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- Redactar documentos de respuesta y comunicaciones y realizar su digitalizaciéon

- Redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan

- Informar de aguellas situaciones problemas que estén pendiente de atencién

- Crientar a los interesados sobre los expedientes que lleguen a la dependencia.

- resisary preparar la documentacion para la firma respectiva

- LUevar el archive de documentacion clasificada

- EBEvaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion v fransferencia al archivo
pasivo

- Enfre ofras funciones que le asigne el gerente municipal.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencion, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
abilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacidon a resulfados, vocacidon de

servicio y frabaijo. , )

S/ 1,600.00 {Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Rehibucion Mensual: monios y dafiliaciones de ley, asi como ioda deduccion
aplicable dl frabajador.

n) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES - JEFE DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y
LIQUIDACION DE INVERSIONES

Universitaria

Formacion académica
Especialidad

' Arguitectura y/o lngenien’d Civil

Grado - Titulado
Siiuacic’wanica - Colegiado y Habilitado
- CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Supervision de obras.
especidlizacion - Liguidacién de obras.
{Requiere documentacion - Gestidn publica.
sustentaforios) - Conirataciones con el estado.
Conocimientos - Supervisidn y Liguidacion de Inversiones.
(No requiere documentacion - Contrataciones del Estado.
sustentatorios) - Gestion Piblica.
- Software de ingenieria y oiras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 anos en el sector publico v/o privado
Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesio

- Programar, coordinar, supervisar y asesorar la supervision de la ejecucion de obras pUblicas
y proyectos de inversion publica.

- Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentos nacionales, ordenanzas municipales y los
demds dispositivos que regulen ia ejecucién de obras pUblicas, supervision v liquidacion
técnico financieros de los mismos.

- Supervisar la ejecucién de obras pUblicas, conforme al cronograma de prioridad en el
presupuesto participativo para el afio fiscal corespondiente.

- Elaborar e impartir normas y directivas para la programacion, ejecucion v liquidacion de
obras municipales.

- Remitlr a la Sub Gerencia de Infraesiructura, Desarrollo Urbano y Rural las liguidaciones
concluidas para su conformidad de acuerdo a los procedimientos de la Ley de
Conirataciones del Estado, para su aprobacion por el Concejo Municipal.

- Supervisar la elaboracion de estudios técnicos y la ejecucion de las obras de infraestructura,
velando porque los mismos gue se gjusien a las normas técnicas vy legales establecidas.

- Diigir. ejecutar y supervisar las obras publicas que determine el concejo municipal por
administracion directa y supervisar aguelios que se realicen por convenio y contrata.
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- Coordinar la contribucién de los beneficiarios por derechos de obras piblicas.

- Proponer ala Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural los calendarios de
compromisos y coordinar con la Oficina de Administracion sobre atencién de los
requerimientos.

- Formular las bases técnicas y administrativas para liciiar o coniratar y/o supervisar las obras
de mantenimiento y reparacién de pavimentos que se ejecuten deniro de la programacion
municipali.

- Emifir informes técnicos, sobre el proceso constructive de las obras en ejecucién, en
coniraste con el Expediente Técnico, debidamente aprobados.

- Efectuar propuestas de variacién de variacién en la ejecucién de proyecios y obras
aprobados.

- Andlizar y revisar los informes mensuales de obra vy finales emitidos por los residentes de
obras.

- Efeciuar propuestas técnicas en materia de su com pelencia.

- Ofras funciones que se le asigne en materia de su competencia.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio

y frabajo en equipo

$/ 3,100.00 (Tres Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Rehibucidén mensual afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

frabajador.

Habilidades o competencias

©) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA DE

INVERSIONES — = e
 Formacién académica - Universitaric ik
Especiulid}i// - Arguitectura y/o Ingenieria Civil
Grade™ - Titulado

situacién Académica - Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

‘w\ ﬂ' especidlizacion - Lliguidacién de obras.
U (Requiere documentacidn - Conirataciones con el Estado.

sustentatorios) _ ,

Conocimientos - liguidacion de Inversiones.

[No requiere documentacién - Contrataciones del Estado.

sustfentatorios) - Cestién Poblica.

- Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado

=L : erienciq Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Ejecutar la revision del expediente de liquidacidn técnica y emitir opinidn respectiva
o/ Ejecutar las observaciones y/o conformidades a las liguidaciones técnicas presentadas por los
/ conftratistas, consultores y ejecutores, dentro de los plazos establecidos.
- - Verificar las metas fisicas de las obras a liquidar.
- Elaborar el informe de liguidacién técnica y financiera, en consenso con el especialista en
liguidacién financiera.
- Tramitar las liquidaciones practicadas en los plazos establecidos por el Reglamentio de la Ley de
Confrataciones de Estado y las directivas de la Municipalidad Provincial de Sandia.
- Calcular y aprobar los reintegros a favor, producto de la liquidacién practicada.
- Ofras funciones inherentes al puesto, encomendados por &l Jefe de la Oficina de Supervisién y
Liguidacioén de Inversiones.
Habilidades: Adapiabilidad, andlisis, atencién, control,
Habilidades o competencias planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
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Competencias: Orientacion a resultados, vocacidn de servicio
y trabdgjo en equipo

§/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
moentos y dfiicciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al frabajador.

>/#°}-OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ESPECIALISTA EN LIQUIDACION FINANCIERA
DE INVERSIONES

Formacidn académica - Universitaria

Especialidad - Contabilidad
Grado - Tilulado

Situacion Académica Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especidlizacion - Confrataciones y adguisiciones del estado.
(Requiere documentacién - Gestidn PUblica.
sustentfatorios)
Conocimientos - liguidacion de Inversiones.
{No requiere documentacion - Confrataciones del Estado.
sustentatorios) - Gestidn Piblica.
_ - - Software de ingenieria y ofras relacionadas a las

AN funciones.

7 3 EXPERIENCIA

3 periencia General - 01 ano en & sector publico y/o privado
\| Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza

\| Funciones del puesio
- Evaluar y redlizar las liquidaciones financieras de las diferentes obras y/o proyectos ejecuiados
por conifrata y administracién directa por la municipalidad.
- Conftrolar los procesos de liquidacion de obras y/o proyectos elaborados por consultores
exfernos.
- Apoyo en el proceso de fransferencia de obras a los sectores comespondientes.
- Supervisar y evaluar el avance financiero de las obras.
- Mantener actualizado la informacién estadistica de la OSLI.
- Partficipar en comisiones de recepcidn, liquidacién y transferencia de obras y/o proyectos.
- Formular directivas de liquidacion fisico financiera.
- Verificar el presupuesto andlitico aprobado de las obras y/o proyectos de la municipalidad.
- Verificar la relacidén de gasfos mensuales, segin partidas especificas por fuente de
financiamiento de las obras y/o proyectos.
Z0AD A\ Verificar el avance de la ejecucion presupuestal patrimonial mensual de Ias obras y/o proyectos.
AN Verificar los movimientos de almacén [PECOSAS), cuadro de resumen de horas mdguing,

cuademos de confrol de almacén, copias de comprobantes de pago, eic. de las
preliquidaciones presentadas al drea.

- Ofras funciones asignadas por el Jefe de la OSLI.
Habllidades: Adaptabilidad, andlisis, aftencidn, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacidn de servicio

Habilidades o competencias

y tfrabgjo en eguipo
3/ 2,500.00 {(Dos Mil Quinienios y 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucion mensual montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién

aplicable al frabgjador

g) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ASISTENTE ADMINIST RATIVO
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Especialidad - Economia, Administracién, Administracion y/o afines.
Grado - No especifica
Situacidn Académica - Ultimos afios de Estudio

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

- Gestidon Piblica

snocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacién - Word y Excel.
Sustentatiorio) - Conirataciones del Estado
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:

- Tramitar la documentacién que ingresa y egresa de la OSLl, para la atencidn de
requerimientos en los plazos establecidos. Redaciar documentos de acuerdo a las
indicaciones y en concordancia a la nomatividad vigenie a efectos de lograr los objetivos
de la OSLL.

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

- Apoyar en la atencion de los requerimientos de informacion y documentacidn, del acervo

documeniario que se encuenira en de la OSLL.

Programar y solicitar los requerimientos de materiales y Utiles para el desarolio de las
/O,Qﬁﬁdodes de OSLI.

Oftras funciones asignadas por el Jefe de la OSLL

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidén Y
Habilidades o competfencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacidn de
servicio y frabgijo.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual; montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabajador.

r) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION — ANALISTA EN PRESPUESTO Y
RACIONALIZACION

O ——————

Formacion académica - Universitaria

Especialidad - Economia o Ing. Econdmica
Grado - Bachiller

27\ Situacién Académica ‘ - Concluido superior
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentfaciéon
- sustentatorios)
Conocimientos

{No requiere
documentacion
sustentatorios)

- SIAF, SIGA, SEACE.
- Gestion Piblica.
- Invierte.pe.

- Manejo del Sistema Infegrado de Administracién Financiera.
- Office Infermedio.
- Ceslidn piblica.

FYPERIENCIA
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Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicones del puesto

- Ejecutar incorporaciones via crédito suplementario.

- Efectuar el seguimiento de la disponibilidad de los créditos suplementarios para reclizar los
compromisos, con sujecion a la Programacion de Compromisos Anual (PCA), y de ser el
caso, proponer las modificaciones presupuestarias necesarias, feniendo en cuenta la
Escala de prioridades establecida por el titular del pliego.

- Operativizar la certificacion de créditos presupuestarios a solicitud del responsable del érea
gue ordena el gasto.

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

-  Mantener actualizado los registros del Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF
- GL, mostrando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actividades y/o
proyectos nuevos, previa solicifud a DGTP las finalidades comrespondientes.

- Generar reportes gerenciales.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacidon a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, conirol, planificacion,
Habilidades o cooperacion, dinamismo, organizaciéon y orden.
competencias Competencias: crientacidn a resuliados, vocacion de servicio y
frabajo en equipo.
$/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones

Refribucion Mensual: de Ley, asf como toda deduccién aplicable al frabajador.

s) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - APOYO ADMINISTRATIVO
e T FORMAGION ] S

Formacién académica - Universitaria o Superior no Universitaria

Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestidn PUblica y/o carreras
\Al afines
q Grado - Egresado y/c estudiante que curse el liimo semesire
\ Situacién Académica - No especifica
\% CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de
especializacién
[Requiere - Office
documentacion
sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere

- -  Manejo de acerve documentario.
_ dogumentacion !

EXPERIENCIA

ol - - A .
= ExXperiencia General - 03 meses en el secior publico y/o privado

- No especifica
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Funciones del puesto

- Llevar regisiros de tramite administrativos.

- Andlizar expediente y redactar documentos de la adminisiracién publica.

- Custodiar y administrar los archivos de la oficina segn marco legal vigenie.

- Controlar y realizar los documentos de los documentos administrativos.

- Coordinar la distribucion de materiales de la oficina.

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

- Proponer mejoras en el sistema de frémite active y custodio documentario.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

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

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados 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 drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion,

Habilidades o cooperacidn, dinamismo, organizacién y orden.

competencias Competencias: orienfacidon a resultados, vocacién de servicio Y

frabajo en equipo

S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos Yy

cafiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al irabajador.

Refribucidn:

f) UNIDAD DE TECB’IOLOGI’AS DE lNFOR!\AACIéN Y COMUNICACIONES - JEFE DE LA UNIDAD DETEGNOLOGIAS
_DE INFORMACION Y COMUNICACION

Fd?r;;‘;éi'éur? académica
ﬂl Especialidad ' - Ing. desistemas, Ing. Software y/o afines
: - Titulo

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdatica intermedio

&d (Reguiere documentacidn - Hemamientas Digitales Tecnolégicas para la Gestidon
Sustentatorio) 7

- Redes de comunicacién

- Tecnologia de informacidén y comunicaciones

- Sistema de informacién

Conocimientos R
[No requiere documentacion : - .
: - Lengudje de Programacion en Css, Php, Himl, JavaScript.
Sustentatorio)
- Cableado estructurado
- Conocimienio en soporte técnico
- Conirataciones del estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
f xpetiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

- Actudlizar la pagina web y manejo de comreos institucionales/corporativos.

- Mantener operativo los recursos informdticos

- Proponer mejoras para la implemeniacién de sistemas, con el fin de reducir costos Y
opfimizar recursos.

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

- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entfidad, en el émbito de su
compeiencia.

LR Bk SRR
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- Mantener un archivo fisico y digital y digital de los actos administrativos producidos er.w el
cumplimiento de funciones, generales archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habilidades o competencias:

Z 7=/ Retfribucién Mensual:

u) UNIDAD DE

Formacién académica
Especialidad
Grado

Situacién Académica

' Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documenfacidn
Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia General

Especifica

Habilidades: Adaptabiidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Orientacién a resuliados, vocacidn de servicio y
frabgjo. _

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al irabajador.

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES — TECNICO EN COMUNICACIONES

- Superior no Universitario
- Computacién e Informdtica, Estadistica y/o afines
- Titulado

- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Ofimdtica intermedia

Word v Excel.

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

06 meses en el drea o de similar naturaleza

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

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

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

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

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

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

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

Habilidades o competencias:

ormacion académica
Especialidad
Grado

Situocian Aradémicra

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de servicio y
frabajo.

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

- Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Derecho.
- Bachiller y/o Egresado

NA AemA~ifi~~
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestion Municipal
. [Requiere documentacién - Gestidon Piblica
Sustentatorio)

- Sistemas Adminisirativos del Estado
- Conirataciones del Estado
- Delitos conira administracion pUbica

Conocimientos
[No requiere documentacién

- Quechua
EXPERIENCIA
xperiencia General 7 - 01 afio en el sector pljbl_ico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: i

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

-  Elaborar documenios de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de coresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

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

‘\ Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol, |
fﬁ . Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacién Y
o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de

servicio y irabgjo. _

! $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen Ios

‘Sitor/ Refribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador.

ﬁ w) OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION — ANALISTA ADMINISTRATIVO

=Pt fi e

Formacion académica - Universitaria

- Derecho, Coentabilidad, Administracién, Gestidn
Publica y/o afines
Grado - Bachiller y/o Egresado

~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

EAEE s i el B

Especialidad

Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdtica
{Requiere documentacidn - Gesfion pUblica
susfentatorios) ,
- Con conocimiento en manejo Word y Excel
- Con conocimiento general de procedimientos
. administrativos
Conocimientos - Con conocimiento en sistemas adminisirativos:
[No requiere documentacién sistema de logistica- abastecimientos, sistemas de
sustenfatorios) tesoreriq, sistema de contabilidad y entre otros
sisifemas
- Con conocimiento la Ley Coniracciones del
Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en &l sactor nihiica v/a nivada
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Experiencia Especifica - 06 meses en el érea o de similar naturaleza.

Funciones del puesio
- Elaborar documentos de gestidén (memordndum, informe, cartq, oficio, eic).
- Cumpliry hacer cumplir los dispersivos técnicos y normas legales vigentes que regulan las
acfividades de los sistemas administrafivos.
Efectuar el seguimiento y conirol del flujo de documentos emitidos y/o tramitados en la
Oficina General de Adminisiracion
Coordinar y clasificar los documentos recibidos en la Oficina General de Adminisiraciédn.
Elaborar o redactar fodos los documentos administrativos, y clasificar, preparar para
distribucion de documentos de acuerdo a lo indicado de la jefa de la Oficina General de
Administracién.
- Velar, para todos los frdmites administrativos gue lleguen a la oficing, sean resueltos dentro
de los plazos y términos establecidos en las normativas vigentes.
- Coordinar las reuniones, participar y agendar con la documentacién respectiva.
- Participar en las reuniones que convogque la Gerencia u otras unidades orgdnicas de la
entidad elaborar actas respectivas segin sea e caso.
- Uevar por la seguridad, conservacion, mantenimiento de los bienes a su cargo y de la
Oficina General de Administracion.
- Administrar y controlar | corecto manejo del acervo documentario de la en la Oficina
General de Administracion.
- Uevar por la seguridad, conservacion de los acervos documentarios de la Oficina General
de Administracién
- Atender cortésmente al pUblico proporcionando informacién y orientacién sobre asuntos
para lo cual estd autorizado.
- Ofras funciones que se le asignen en la Oficina General de Administracién
d Habilidades: Adapiabilidad, andilisis, atencién, control,
i planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habili s o competencias orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y irabagjo en equipo _
$/2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

: Retribucion Mensual: afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
\ frabajador.
x) OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario

Especialidad - Contabilidad, Gestidon PUblica, Administracién y/o
afines. _

Grado - Bachiller y/o Egresado

Situacion Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

iCursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documentacion - Gestion Pubise

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

Experiencia Especifica 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puestd: )
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
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Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones vy reguerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

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

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

Habllidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabagjo.
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los

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

y) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

aplicable al frabajador.

bt il el i (TR (LFORMACION T T T TGRS i
Formacion académica - Universitaria
Especidalidad - Gestidn PUblica y/o carreras afines
Grado - Tiulado
_ Situacién Académica - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Ofimdtica
especidalizacién - Gestion Publica
(Requiere documentacion - Recursos Humanos y Ley SERVIR

Z\Cernocimientos

2227 )[No requiere documentacién
L/ x5

. J/sustentatorios)

sustentfatorios}

- Sistemas Administrativos del Estado.
- Gestidn Publica
- Sistema Administrative de Gestidn de Recursos

Humanos.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
' Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

Elaberar documentios técnicos de competencia de la unidad de Recursos Humanos.
Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y reguerimienios recibidos, en el
dmbito de su competencia.

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

Apoyar en la programacién, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de
frémite documentario y ofros.

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

Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de sU competencia.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

Formular los requerimientos de material de oficing y su distribucion, llevando el control
respectivo.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos de Recursos
Humanos.

Coordinar y supervisar, de comresponder, Ia ejecucién de las actividades de gestiéon de
recursos humanos, en el dmbifo de su competencia.

Becutar y validar los actividades de gestién de recursos humanos, de acuerdo a Ig

DT L e Ve o o P DU S
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-  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 corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambifo de su
competencia.
- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del area.
- Informar mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas,
asi como las incidencias ocurridas.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relaciéon a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperaciéon, dinamisme, organizacion y
Habilidades o Compelencias: orden.
Competencias: crientacidon a resultados, vocacion de
servicio y ifrabagjo en equipo -
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). inciuyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al irabajador

z) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y SIAF-SP

Formacién académica - Universitaria o Superior no umv_ersn‘onam |

Especialidad ' - Adminisiracion, Gestion publica, Contabilidad y/o
afines

Grado 7 - Titulado Técnico, Egresado Universitario

Situacién Académica - Concluido superior

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especidlizacion - DEmoioe
. . o - Gesiion Publica
Z\[Requiere documentacion
50 2 . - SIAF-SP
W <./~ pustentatorios) _
=25/ Conocimientos - Manejo de Word y Excel
.H ~" [No requiere documentacion - Procedimientos Administrativos
‘i sustentatorios) - Sistemas adminisirativos

- Elaboeracion de planillas,
- Manejo del SIAF, sistemas de AFP net, manejo de
sistema PLAME —-PDT

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar najuraleza

Funciones del puesio

- Aplicar y velar por el cumplimiento de los lineamientos, reglamentos, manuales, directivas
relacionadas con la gestion de los recursos humanos.

- Aplicar el célculo de beneficios a los frabajadores de acuerdo a la normafividad vigente,
a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

- Elaborar informes técnicos en materia de recursos humanos.

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

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

- Regisirar y conirolar las operaciones de planillas de compensaciones en la fase de solicitud
de certificacion compromiso, conciliando con las ceriificaciones presupuestales otorgadas
y coordinando las acciones periinentes con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Velar por el registro oportuno y consistente de daios e informacion en los aplicativos

informdticos institucionales de su compeiencia.

Registrar y mantener actualizada la informaciéon del personal en el Modulo de Recursos
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humanos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos ratados en su enfomo.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de Ia enfidad, en el dmbito de su
competencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, confrol,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio %
frabajo en equipo _
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
__Retribucidn Mensual: afiiaciones de Ley, asi como foda deduccién aplicable al
frabajador

DN Habilidades o competencias:

N

_aa) UNIDAD DE TESORERIA - ESPECIALISTA EN TESORERIA

Formacion académica

i Lfnivgrsifd?ié b‘S'up‘enor no UnivérSiTorio
Especialidad - Contabilidad y/o Administracién.
Grado - Bachiller y/o fitulado.
. Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos \j/o pregramas de
especidalizacién - SIAF. Contratacién del Estado
(Requiere documentacién - Gestidn Publica

=7 Conocimientos

N . o2/~ [No requiere documentacién - Conocimiento en Ofimatica

o/ Sustentatorio)

= EXPERIENCIA

h Experiencia General - 01 afo de experiencia en el secior publico y/o
|'g privado.

Experiencia Especifica ; o
- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

- Revisar los expedientes de pago, realizar en el SIAF e gasto giradoe.

- Revisar los expedientes y redlizar las devoluciones al Tesoro PUblico por los extornos
solicitados.

- EHaboraciéon de registro de devoluciones de Té de menores gaste, por fuente de
financiamiento.

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

- Determinacién del Saldo de Balance.

- Ofras funciones que las asigna su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y

Habilidades o competencias: Orden. |

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de

servicio y frabajo.

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

Retribucién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

- Ejni.versﬁaﬁay/io Superior Técnic

é'a
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Especialidad

Gfado
Situacion Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

' [Requiere documentacién
I‘ﬁ;ﬁ' S ustentatorio)

-—%‘g} Conocimientos )
s -/ “[No reqguiere documenfacion
' Sustentatorio)

Experiencia General
Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Economia, Administracién, Gestidn Piblica,
Administracion.

- Titulado Técnico / Egresado

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn PUblica

- Sistemas Administrativos del Estado
- Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

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

- 03 meses en el drea o de similar nafuraleza

- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborar documenios de acuerdo a las instrucciones y reguerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actes administrativos en el cumplimiento de
i funciones, generando archivos, sisternas y/o base de datos.

Habilidades o competencias:

Refribucion Mensual:

cc)  UNIDAD DE CONTABILIDAD — ANALISTA CONTABLE

] Formaé&n académica
Especialidad

Grade

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
specializacion

(Requiere documentacion
Sustentatorio]

Conocimientos

[No requiere documentacion
Sustentaforio)

Experiencia General

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantfener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
_—"0ftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacion ¢ resultados, vocacion de
servicio y irabgijo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). incluyen los
montos y dafiliaciones de ley, asi como ifoda deduccidn
aplicable al frabajador.

10
- Universiféric:
- Coniabilidad.
- Bachiller
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Gestidn Publico

- SIAF
- Ofimdatfica

- Sisternas Administrativos del Estado
- Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA
- 01 gfo en &l sector publico y/o privado
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Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Hecutar los procesos técnicos del sistema administrativo de contabilidad, de acuerdo a la
norma vigenie.

- Recopilary sistematizar la informacién de cardcter adminisirativo con incidencia contable.

- Regisirar la fase del devengado de diversos tipos de operacion.

- Atender las consultas y solicitudes de los servicios respecto de los procesos a la gerencia en
el dmbito de su compefencia.

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidon, Conirol,

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

Competiencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo en equipo.

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

aplicable al frabajador.

dd) __ UNIDAD DE CONTABILIDAD - ASISTENTE

Formacién qéadémica
Especialidad Confabilidad, Administracién y/o Afines
Grado Bachilier y/o Egresado
Situacion Académica - No especifica
s CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIéN

ursos y/o programas de

pspecializacion

[Requiere documentacion

Universitaria y/o Superior no Universitaria

- Gestion Publica

Sustentatorio)
g- Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

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

Competencias: Crientacidn a resulfados, vocacidn de

servicio vy tfrabajo.
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§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). inc!uyenllos
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabgjador.

g),_____ UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — gsncmusm EN ADQUISICIONES _

Forchwn ucademlca Unlversﬁorlo
Especialidad - Economia, Administracién y/o Gestidon Piblica.
Titulado y/o Bachiller

2 9
GC 0
s}
a &
g
3=
0
8
(1]
s
0
e}

| I |

Colegiado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
—ursos y/o programas de

especializacion - OSCE
(Requiere documenifacién - Ley de Confrataciones del Esiado
Sustentatorio}
Conocimientos _
[No requiere documentacién - Sistemas de Contratacion SIAL
Sustentatorio)

_ EXPERIENCIA 7
Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

Apoycr las adqguisiciones de bienes, garaniizando la caiidad y oporiunidad del
abastecimiento.

Redlizar el procedimiento de formulacion de los documentos, observando la regularidad

total de las firmas como de drdenes de compra y érdenes de servicio.

Eiecutar procesos técnicos de programacién, adguisicién y almacenamiento y distribucion

M de bienes materiales por inversién y operacién. Formular el regisiro de proveedores vy

i mantener actualizada la documentacion sobre la administraciéon de abastecimiento.

- Eerce la cotizacién para la adquisicidén de bienes y servicios de menor cuantia y/o para
estimar los precios referenciales para la convocatoria por diferentes modalidades de
adquisiciones, bajo requerimiento de las unidades ejecutoras de obras y/o Sub Gerencias y
érganocs desconcentrados.

- Refrenda las drdenes de compra, materia de adquisicién de bienes para la institucién a
solicitud escrita del requerimiento de las unidades ejecutoras y/o responsables de las obras
y/o Sub Gerencias y érganos desconcentrados, bajo responsabilidad.

- Ofras funciones que le asigne el jefe de unidad de logistica y abastecimiento.

, ‘ Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
&" Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
Mubmdqdes o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacién a resuliados, vocaciéon de

servicio y frabgjo.

3/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Retibucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabgjador.

Fonnacuon GCddemiC_:G . Unrversﬁcmo

- Administracién, Contabilidad y/o carreras

A~~~

Especialidad
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Grado - Titulado y/o bachiller
Situacién Académica - Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Conirataciones PUblicas en el ambito de la
Ley Contrataciones del Estado.

- Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF- SP
Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa-

Cursos y/o programas de
especializacién
equiere documeniacion sustenfaforio)

SIGA MEF
- Sistema Electronico de Conirataciones del

Estado-SEACE 3.0
(N"(';'!‘,’e‘i;';';':gzcumen — . Sistemas de coniratacion SIGA-MEF
sustentatorios) * - OlagRed

EXPERIENCIA

Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
Expetiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

-  Realizar el regisiro de drdenes de compra y servicios en el Sistema Infegrado de
Administracién Financiera (SIAF-WEB), segun ceriificacidén presupuestal, metas
presupuestales, clasificadores de gasto y monto asignado.

- Redlizar el registro del compromiso mensual en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-WEB) de ias érdenes de compra, ordenes de servicio y ofros documentos
generados en la Unidad de Logistica y Abastecimientos.

- Apoyo en la elaboraciéon de drdenes de compra, ordenes de servicio y ofros documentos

- generados en la Unidad de Logistica y Abastecimientos.

Mantener actualizado el registro de proveedores en el software del Sistema Integrado de

Administracion Financiera {SIAF).

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los proceses del érea.

___Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

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

Habilidades o Competencias: organizacion y orden.

Competencias: orientacién a resuliados, vocacion

de servicio y frabdjo en eguipo

$/ 2,100.00 {Dos Mil Cien y 00/100 Scles). Incluyen los

Refribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda

deduccion aplicable al frabajador

IMIENTO — AS

' Formacién écﬁdémiéa i
Especialidad - No Especifica

Grado - Egresado

uacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

“/especializacion - Gestidn Poblica

(Reguiere documentacion - Computacién e Informdiica

Sustentatorio) _

Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado

{No requiere documentacion - Wordy Excel.

Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

S6
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Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Blaborar documentos de compeiencia del Area y/o Unidad.
Elaborar documentos de acuerdo a as instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
Atender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la Unidad de
Logistica y Abastecimienio.
Clasificar, organizar y sistematizar la documentacién interna y externa gue ingrese a la
Unidad de Logistica y Abastecimienio.
- Custodiar la Documentacién de la Oficina de Almacén Ceniral.
- Asistencia a la Unidad de Logistica y Abastecimiento durante los dias laborables segin los
meses regueridos.
- Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacidn relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidon a la misidn del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orientacidon a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al frabajador.

;’Aﬂ EI;:)___W.UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO - E_EE’QNSABLE DE ALMACEN CENTR&I;_ .
Universitaria
Economia, Administracion, Contabilidad y/o Carreras
Afines.

Titulade y/o Bachiller
?ﬂ - Situacién Académica - Bachiller

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién -  Plan Estratégico Instifucional.

{Requiere documentacion - Ofimdtica Avanzada.

Sustentatorio)

Conocimientos - SIAF-SP

[No requiere documentacion - Singer

Sustentatorio) - Ofimatica Avanzada {Word, Exel y Power Pdint)
EXPERIENCIA

- 01 afio en el sector pUblico y/o privado

06 meses en el Grea o de similar naturaleza

Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.

-  Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Afender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de la oficina de
almaceén central.

- Clasificar, ordenary sistematizar la documentacion interna y externa que ingresa a la oficina
de almacén ceniral.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con

otras entidades nara el eiercicia de « ik fiin~innec
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- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas v/o base de datos.

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, -
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Crden.
Competencias: Orienfacién a resuliados, vocacidn de
_ servicio y frabaijo.
$/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos
Refribucién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduceidn aplicable al
frabajador.

fi) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ASISTENTE AD

MINISTRATIVO EN ALMACEN
- Uhiversi?orio y/o Superior Unfveréh‘crio

Formacidén académica

Especialidad _ - Contabilidad, Administracién y/o afines.
Grado - Egresado, Bachiller y/o Titulado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdtica
{Requiere documentacién sustentatorios)
- Conocimiento en framite documentario.

/{ Conocimientos - Experiencia en manejos de archivos.
[ (No requiere documentacién - Conocimientos en atencidn a la poblacion.

\ Sustentatorios) - Conocimientos en redaccién de documentos.

EXPERIENCIA
)/ Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
NG Experiencia Especifica - O3 meses en el drea o de similar naturaleza
(T Funciones del puesto:
L - Eaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
U - EHaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requermientos recibides, en el

ambito de su competencia.

- Afender a los requerimientos de solicitud de informacion en general de la Oficina de
almacén Central.

- Clasificar, ordenary sistematizar ia documeniacion infemay externa que ingresa a la oficing
de Almacén Central.

- Custodiar la documentacion de la oficing de almacén ceniral

- Redlizar las demdés funciones que le asigne el jefe de almacén ceniral de la Municipalidad
Provincial de Sandia de acuerdo ai dmbito de su competencia.

- Asistencia a la Oficina de Almacén Central durante los dias laborables segin los meses
requeridos.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,

planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion
Habilidades o Competencias: y orden.

Competencias: orientacién a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo

3/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen
Retfribucion Mensual: los montos y dfiliaciones de ley., asi como toda

deduccion aplicable al frabajador.

Ij) UNIDAD DE PATRIMONIO — ANALISTA ADMINISTRATIVO

Farmmeaiim mamadlonta
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Especialidad - Contabilidad, Administracion, Gestién PUblica y/o
Afines. _
Grado - Bachiller y/o Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

ursos y/o programas de
pecidalizacién - Gestiébn PUblica.

Requiere documentacién - Conirataciones del Estado
ustentatorios) _ _
Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
[No requiere documenitacién - Ofimdtica
sustenfaforios) - Conirataciones del Estado.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica

Funciones del puesto

- Supervisar el proceso de Conirol Patrimonial.

- Supervisar la foma de inventarios fisicos de activos y existencia de la municipalidad.

- Gestionar la fifulacidon de los bienes inmuebles de la Municipalidad y Suscripcién en los
Registros PUblicos en coordinacién con el Asesor Legal.

- Programar, ejecutar y Supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion,
reevaluacion, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y no
depreciables

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

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, afencién, conirol,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacién de servicio
y irabdjo en equipo

S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabgjador

No especifica

petencias

kk) _ OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS — APOYO ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Universitaria, Superior no Universitario y/o EBR
! Especialidad - Econ_o[m'o, /f\’dminisTrocién, Gestién Pblica,
Administracion, contabilidad.
Grado - Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o pregramas de
especidalizacién - Gestidn PUblica
{Requiere documeniacién
Sustentatorio)

\ Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
% Y (No requiere documentacion - Word y Excel.
2 =) Sustentaforio)
: EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o privado
| Experiencia Especifica - No EBEspecifica

Funciones del puesio:
- recepcion de documentos administrativos
- Seguimiento de los documentos en fraGmite adminisirafivo

—~
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- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enformo

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

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andilisis, Aftencién, Confrol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
A Competencias: Orienfacidn a resulfados, vocacidn de
servicio y frabagjo.
S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

—5>/ Re ibucién Mensual: moniocs y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al frabajador.

i) UNIDAD DE RECAUDACION Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA — ESPECIALISTA EN TRIBUTACION

R A v e s
Formacién académica - Superior Universitario y/o Superior no Universitaria
Especidalidad - Contabilidad
Grado - Tiulado/Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion Publica

[Requiere documentacion - SIGA-SIAF-MEF

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

[No requiere documentacion - Regimenes tributarios.

‘N\Sustentatorio} - legislacion Tributaria

IS EXPERIENCIA

J X1

'~/Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Levar el control de registro de contribuyentes.

- Programar ejecutar coordinar y controlar la recaudaciéon y captacion de los Tributos
Municipales.

- Becutary dirigir las cobranzas directas con arreglo a lo establecido en el cédigo fributario.

- Recibrr, registrar, clasificar y eniregar las nofificaciones por tributos multas y otros.

- Tramitar gprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de deudas fributarias.

- Haborar informes y proyecios de resoluciones como producto del desarrolio de
procedimienios fributarios.

- Emifir informes de valores generados de deudas fributarias.

- Remitirinformes oporfunamente de las deudas tributarias a la unidad ejecutor coactiva.

- Coordinar con ofros drganos © unidades orgdnicas de la entidad y de comesponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el Gmbito de su competencia.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimienio de funciones, generando archives, sistemas y/o bases de datoes.

- Guardar confidencialidad vy reserva sobre los asuntos frafados en su enforno.

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

- Montener arh inlizadn v Armcnizada I~ InfAarmaciAn ralativa A lae mracacae Aal Aras
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- Qiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crienfacion a resultados, vocacion de
servicio y trabagjo.

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

W AT i 2 S T s e _JFGi_EMﬁpiGN R i il B S
Formacion académica - Universitaria

Especialidad ' - Derecho o carreras afines.

Grado - Tiulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidén Piblica

(Requiere documentacion - Tributacién Municipal

Susteniatorio) 7

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

(No reguiere documentacidn - Sistema tributario.

Sustentatorio) - Dominio del idioma Quechua
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico v/o privado

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Programar dirigir ejecutar coordinar y conirolar las actividades de fiscalizacion destinadas
a verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Verificar la realizacion del hecho de lo generado de la obligacién tributaria.

Verificar segln comresponda las bases imponibles de los fributos.

Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias.

Acotary liquidar la deuda fributaria segin los dispositives legales y municipales.

Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones v directivas para una mejor fiscalizacion
municipal.

Informar permanentemente a la oficina de administracién tributaria.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

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

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

Maniener actualizada y organizada la informacién relafiva a los procesos del drea.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo.

S/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). [nciuyen los |

Refribucidn Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon

S
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nn) | UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA TECNICO ADM[N]STRATIVO (EJECUCION COACTIVA)

S ~ FORMACION S
Formucnon ucudem:ca - Unsversn‘orlc.
Especialidad _ - Derecho
Grado - Titulado
7 ituacién Académica - Noespecifica
_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Gestidn PUblica.
especidalizacion - Atencién al Administrado.
(Requiere documentacién - SIAF-SIGA.
Sustentatorio) - Logistica Gubernamental.
Conocimientos - Sisfemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Tributacién Municipal.
~ EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afics en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
-  Dirigir las acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas tributarias
© por infraccicnes municipales.
- Redlizar cobranzas coactivas por infermedio de los auxiliares coactivos designados por Ia
avtoridad municipal.
Tramitar y resolver los procedimientos de terceria de propiedad puestos a su consideracién.
- Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos adminisirativos de cobranzas
~ coactiva de conformidad con la normatividad comespondiente.
Elecutar y coordinar con las autoridades pertinentes la realizacidn de acciones comectivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de locales demoliciones y multas
Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su mejor fiscalizaciéon
municipal.
Informar permaneniemente a la oficina de administracién tributaria.
- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en e dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

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

Competencias: Orienfacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monifos y dfiliaciones de ley, asi come toda deduccién
aplicable al frabgjador.

oo) SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTU RA, DESARROLLO URBANO Y RURAI. ESPECIALISTA EN INFOBRAS -

M_Formucion academica - Unlversﬁrc:rlo
Especiaiidad - Ingenieria Civil, Arguitectura y/o Afines
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Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién - ley de Conirataciones del Esiado
{Requiere documeniacion - liguidacion de Obras v Ciere de Inversiones
Sustentatorio)
% :‘ Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
\ {No requiere documentacion - Word y Excel.

ustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Maniener actudlizada la plataforma Infobras con informacion remitida por los ejecutores
de obra.

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

- Regisiro de las obras nuevas en el sistema software de Infobras de la Contraloria General
de la Republica.

- Regisirar las acias de ferminacion de obra v las resoluciones de liquidacion en el sistema
software de Infobras de la contraloria general de la repiblica.

- Reporte de avance fisico vy financiero de las obras que ejecuta la Sub gerencia de obras.

- Conccer las sanciones adminisirativas aplicables a su cargo y funciones por las faltas
disciplinarias que pueda cometer.

- Oiras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
mpetencias: Orden.

Competencias: Orientacidén « resulfados, vocacién de
servicio y frabagjo. ) ,

8/ 2,300.00 {Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los
montfos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al frabajador.

DESARROLLO URBANO Y RURAL - ASISTENTE '{E’C_NIQQ i

Universitaria

Especialidad - Ingenieria Civil,' Arquitectura y/o afines.
Grade - Tifulado
Situacion Académica - No especifica

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
aspecializaciéon - Microsoft Office Bdsico
[Requiere documentacion - liguidacion de Obras PUblicas
ustentaforio) _
Conocimientos - AutoCAD

[No requiere documentacion - Microsoft Project
Sustentatorio) = 310
EXPERIENCIA
Expertiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado

Expetiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
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Funciones del puesto:

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

- Elaborar documenios de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros Orgcmos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

- Mantener crganizada y actualizada la informacion relaifiva a los procesos del drea.

- Revision de los expedientes técnicos

- Revisién de los informes mensuales

- Revisidn de valorizaciones fisicas

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Afencidn, Conirol,

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

Competencias: Orienfacion a resulfades, vocacion de

servicio y frabagjo.

§/ 2,200.00 (Dos Mil Doscienios y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

!

FORMACION |

qg) __ SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

S S Sl s e R s

Formacién académica

Universitaria y/o_SUpenor no Universitaria
Administracion, Gestidn PUblica, Administraciéon y/o

1

Especialidad

Afines.
; G{cﬂ_o/’ - Egresado y/o Ulimos afios de Estudio.
ZZjtuacion Académica - No especifica
=) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

TS /’Cursos y/o programas de

especializacién . Noespeciica

h\% [Requiere documentacion
\ Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacion = ok et
Sustentatorio] - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado
Expetiencia Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Apoyar en la atencién de consulias telefdnicas vinculadas al seguimiente de los
expedientes de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, para brindar
informacién al adminisirado.

- Apoyar en la distribucidn del acerve documentario para ser notificado dentro del plazo
establecido.

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

- Elaborar documentos de acuerdo a ias insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Crgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
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- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competlencias: Orieniacién a resultados, vocacion de
servicio vy frabajo.
- $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ir) AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS — ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA Y OBRAS
__PUBLICAS

i

Formacién aca

démica - Universitaria
Especialidad - Ingenieria Civil o Arquitectura
Grado - Titvlado

Situacién Académica

Colegiado y habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Funciones del puesio:

Cursos y/o programas de - Vadlorizacion vy liguidacién de obras

especializacién - Becucidn de obras o similares

(Requiere documentacion

susfentatorios) _

Conocimientos - Ley de contrataciones del estado

[No requiere documentacion - Sistema de inversidn plblica invierte.pe

susfeniatorios)

EXPERIENCIA
xperiencia General - 02 anos en el sector pUblico y/o privado

A xperiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
N
‘\:

\ - Formulary proponer la aprobacién de Expedientes Técnicos para la ejecuciéon de obras por

\ Administracién Directa, Llicitaciones PuUblicas, Confratos de obras y Supervision en
concordancia con la ley de Adquisiciones y Conirataciones del Estado

-  Prestar Asistencia Técnica para la Elaboracién de Estudios y/o Expedientes Técnicos para la
€jecucion de obras de interés vecinal, comunal y distrital

- Formular las bases técnicas, financieras y administrativas para concursos y licitaciones
publicas, referente a los proyectos de inversién a ejecutarse

- Supervisary verificar la ejecucion de obras para emitir opinidn sobre las modificaciones que
pudiera scolicitar el Residente de Cbra

- Conirolar los aspectos técnicos, financiero-econdémico, calidad de frabgjos v materiales,
frabgjos ambientales, cumplimiento de convenios y/o encargos, presupuestos, plazo vy
metas reprogramadas, para la corecta ejecucién de obra.

- Conirolar estadisticamente los avances fisicos, fisico-econdmico v valorizaciones de obra,
con €l fin de adoptar medidas comrectivas en su oportunidad.

-  Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

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

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

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

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

Habilidades: Adapiabilidad, andlisis, actencién, control,
Habilidades o competencias: planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y
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Rehibucién:

démica

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documeniacion
Sustenfaforio]
Conocimientos

{No requiere documentacién
Susteniatorio)

Experiencia General

Expetiencia Especifica

Funciones del puesfo:

Competencias: orientacidén «a resuliados, vocacidn de
servicio y trabagjo en equipo

§/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabgjador

CATASTRO — ASISTENTE ADMINISTR
- Supéﬁbr no Universitario
- Contabilidad y/o Afines.
- Egresado

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidon Publica
- Asistente Adminisirativo
- Gestién de Tramite Documentario y Archivo

- Sistemas Adminisirativos del Estado

- Ofimdatica

- Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA

- 06 meses en el sector pUblico y/o privado

- 03 meses en el Area o de similar Naturaleza

-_—Eaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el gjercicic de sus funciones.

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misidén del puesto.

Habilidades o competencias:

Rehibucion Mensual:

Situacién Académica

Cursos y/o programas de

acnarinlizrac~iAn

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atfencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Crientacion a resultados, vocacion de servicio y
trabaijo.

3/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos
y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.

Superior no Universi’rc;io
- Mecdnico y/o afines
- Tilulado o Egresado
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- No especifica

H¢
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[Requiere documentacion
Sustentatorio)

Conocimientos

(No requiere documentacién

Reparaciéon y mantenimiento de maquinarias
pesadas y vehiculos menores.

Sustentatorio}

EXPERIENCIA
Experiencia General - - Ol oficenel sector publico o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

* Realizar frabajos de mantenimiento Y reparacion de maquinarias

e Redlizar mantenimiento rutinario {engrase)

e Redlizarinformes de frabajo reqlizado

e Llevar el confrol de mantenimiento preventivo

e Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.
@

-]

Mantener organizada y actudlizada Ia informacién relativa a los procesos del drea.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabgjo.

S/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
Refribucion Mensuai: afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

frabajador.

f uu) __AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPE AD

Forme - Secundaria Completa
\ - Operador de cargador frontal
- Egresado
- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

DE CARGADOR FRONTAL _

Cursos y/o programas de

especiglizacién - Operacién de maguinarias
(Requiere documentacidn P a
Susfentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacién - Mantenimiento de rutinario
Susfentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el secior pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

S ;Funciones del puesto:

e Redlizar frabgjos con la maquinaria cargador frontal

Realizar mantenimiento rutinario (engrase)

Realizar informes de frabgjo reqlizado

Lievar el control de mantenimienio preventivo

Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.,

Mantener organizada y actudlizada Ia informacién relativa a los procesos del drea.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.
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Habilidades o competencias:

Formacion académica
Especialidad

Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documenitacion
Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacién
Sustentatorio]

Experiencia General
Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacidn de |
servicio y irabajo.

3/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dafiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

UIPO MECANICO - OPERADOR DE EXCAVADORA HIDRAULICA
- Secundaria Completa

- Opero_dor de ESCAVADORA HIDRAULIUCA
- Secundaria Completa

- No especiﬁcc_:

CONOCIMIENTOS Y CAP_ACITACIéN

- Operacion de maguinarias
- Licencia de conducir categoria A-1IB

- Mantenimiento de rutinario de maqguinarias

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

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza.

e Redlizar frabagjos con la maquinaria excavadora hidraulica
* Realizar mantenimiento rutinario (engrase)
(-]

_»_—Redlizar informes de frabajo realizado

Llevar el control de mantenimiento preventivo

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

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

Retibucion Mensual:

ww) _AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO - OPERADOR DE RETROEXCAVADORA

Formacion académica
Especialidad

rado
5
223
E
s .
~/Cursos y/o programas de
especializacién
[Reguiere documentacién
Sustentartorinl

{

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

Habilidades: Adaptfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Crientacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

- Secundaria Completa _

- Operador de retroexcavadora

- Egresado

- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITAC!(')_N

- Operacidn de maguinarias
- licencia de conducir A-l
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Conocimienios

[No requiere documentacion -  Mantenimiento de rutinario
Sustentfatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 ofio en operacidon de maquinarias
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea de operacidén de magquinarias

Funciones del puesto:

e Redlizar trabagjos con la maquinaria retroexcavadora

Redlizar mantenimiento rutinario {engrase)

Redlizar informes de trabajo realizado

Lievar el conirol de mantenimiento preventivo

Guardar confidencialidad y reserva sobre os asuntos tratados en su entomo.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del dreaq.
Informar mensualmente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas.

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

e/ @ o o o

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencidn, Contral,

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

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacidon de

servicio y frabaqjo.

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

5 'D U SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO II )
Sk A N e A <t e P
3- ?"t %“'p pe, IR Al Lt i L LI i S e .-,Ar-‘m:_ll_:_'w.‘ AR e v N
=08 ;T;_;ﬁ_o}guj ormacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
\ 5 R - Iz - 4 - » -
f»‘ o 3%1 Especialidad .ﬁulo: q Bcchjiier en 'Ingen.erto ‘SGHETGFIO, .
SNV administracion, agricola, Ambiental y ofines.
Grado _ - Titulo o Bachiller
\ Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacién - No Especifica

Sustentatorio)
Conccimientos
(No requiere documentacidn - Ofimdtica.
Sustentatorio)
AN EXPERIENCIA
Q‘l&‘”a txperiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado
= o
" v/Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesfo:
- Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.
- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia.
- Coordinar con otros Orgonos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Manfener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en al ctiimnlimianta A
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- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y

SHabilidades o competencias: Orden.

2) Competencias: Crientacidén a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.

3/ 1.300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

yy) _ AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS — JEFE DEL AREA DE ORNATO
__PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Ingenieria Sanitaria y Ambiental, y/o afines
Gradeo - Titulado

Sifuacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn
Sustentatorio)
Conocimientos

- Gestidn piblica y administrativa
- Conocimiento en tratamiento de residuos sdlidos
municipales

[No requiere documentacion - Ofimdtica.

Sustenfatorio]

e EXPERIENCIA

Experiencia Generdl - 01 ano en el sector pUblico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

/ Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

- Planificar, ejecutar y avaluar el servicio de limpieza pUblica en sus etapas de recoleccidn
fransporte y disposicion final de la basura.

- Mantener, conservar y regar los jardines y parques pUblicos de acuerdo a las necesidades
y pricridades de la comuna

- Formular pianes y proyectos que coniieven a velar por la conservacion Y recuperacion de
dreas verdes en parques, jardines, campos deportivos, y recreacionales, plazas,
alamedas, avenidas calles y espacios pUblicos en general

- Programar, promover, coordinar, ejecutar, confrolar y evaluar las acciones de limpieza
pUblica, el mantenimiento, recuperacién y ampliacion de dreas verdes como parques,
jardines y del cementerio municipal entre ofros

- Promover, programar y ejecutar camparias de limpieza piblica, forestacién Y
reforestacion.

- Definir la distribucién de los costos por la prestacion del servicio de mantenimiento de
parques y jardines con coordinacién con la Oficina de Rentas.

- Becutar la fiscalizacion, evaluaciéon y control oportuno del manejo v prestacién del

\ servicio de limpieza publica.

zl|-  Proponer normas y controlar los procescs de disposicién final de desechos sélidos, liquidos

/ y verfimientos en la Provincia, asi como de la emisidén de elementos contaminantes como

humeos, gases, ruidos y ofros.

- Definir las estrategias y mecanismos para una mejor y eficiente servicio de limpieza
pUblica, asi como la disposicién final de los desechos sélidos Yy organicos.

- Fiscalizar y conirolar el cumplimiento de las normas municipales para la Conservacion de
las areas verdes y la fauna silvesire en las comunidades rurales.

AArATRIetrar v e e s e Wl e Lttt 44~ s —~
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- Supervisar y confrolar el formato de la ciudad.

- Elabkorary actualizar la cartografia y estadistica de las dreas verdes.

- Promover Cdlificar infracciones al formato e imponer multas administrativas.

- Promover la ejecucién de convenios con organismos PUblicos o privados para la

Implementacién de proyectos sobre Limpieza PUblica, Salud y Salubridad y dreas verdes.
- Efectuar ofras funciones afines gue se le asigne.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Aftencién, Control,
Planificacidn, Cooperacidn, Dinagmismo, Organizacion Y
25, Jabilidades o competencias: Orden.

K Competencias: Crientacidn a resulfados, vocacién de
servicio y frabajo.

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al frabajador.

zz) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS — JARDINERO

ormacion académica - Bstudios en EBR
Especialidad - Agriculior
Grado - No especifica
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién
Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacion
Sustentatforio)

- No especifica

- Manejo de herramientas y/o equipos de jardineria
- Manejo y cuidado de dreas verdes

_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 1 mes en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesto:
- Cuidado, control y vigilancia de los parques y jardines
- Operacidn y mantenimiento de parques y jardines

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

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidon a resuliados, vocacién de
servicio y frabgjo.
$/ 1,130.00 {(Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabajador.

“NO2~’aaqa) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Sl R, e Bl S ATt 0

Formacién académica

aria y/o Superior no Universitaria
- Ingeniero ambienial, sanitario, foresial, ciencias
biclégicas v afines

Grado - Bachiller/Egresado UnNemiToﬁo/Ti?uio universitario

Especialidad
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CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

- (Requiere documentacién
Sustentatorio)

Conocimientos
(No requiere documentacion
stentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica en el Sector
Piblico

Funciones del puesio:

Gestion Publica

Gestion publica y administrativa

Elaborar y ejecutar el plan anual de manejo de
residuos solidos

Elaborar el plan integral de gestién de residuos
solidos.

Elaboracion de planes de aspectos ambientales.

Elaboracion del plan de recuperacién de drea
forestales degradadas y alteraras.
Conocimienios del Reglamento Nacional de
Edificaciones

Word y Excel.

Contrataciones del Estado

EXPERIENCIA
06 meses en el sector pUblico y/o privado

03 meses en el drea o de similar naturaleza

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

- EHaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.
- Coordinar con oiros Organos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de comesponder, con

ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

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

‘, | Habilidades o competencias:
Rehribucion Mensual:

o

RECURSOS | NATURALES

\“9 Bl
NINDE Especialidad

Grado
Situacion Académica

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de

servicio y frabgjo.

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

aplicable al trabajador.

T

bbb) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES — JEFE DEL AREA DE GESTION AMBIENTAL Y

Universitaria

Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental o careras

afines.
Titulado o Bachiller

No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacion
Sustentatorio)

Programa de gestién integrada de recursos hidricos.

Moniforeos ecoldgicos, evaluacién y gestidn
ambienial.

Polificas publicas.

Mecanismos de retribucidén en servicios eco

Ho
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- Conservacién y manejo de poblaciones silvesires.
- Gestidn ambiental

- Conocimientos en Ofimdatica.

- Concocimientos en sistemas de informacién
geogrdfica.

- Conocimientos en manejo de aguas continentales.

- Conccimientos en Sistemas administrativos del
estado.

- Conocimiento en manejo de ecosisiemas

- Conocimiento en manejo de poblaciones y
comunidades.

- Conocimientos de la legislatura ambiental vigente.
EXPERIENCIA

Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/b privado

Conocimientos
[No requiere documentacién
Sustentatorio)

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Proponer a la Subgerencia de Desarrollo Econdmico y Subgerencia de Medioc Ambiente

los términos de referencia para la coniraccidn de servicios de consultoria de estudios de

pre inversion e inversidn de los proyectos de inversién PUblica (PIP), relacionados al dmbito
de su competencia y en el marco de la normatividad vigente del Sistema Nacional de

Inversiones (SNIP), en materia de su competencia.

Fiscalizar y redlizar labores de conirol respecto de la emisién de humos, gases, ruidos y

demas elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando e

intercambiando la informacién pertinente con Ia Sub gerencia de Infraestructura,

Desarrollo Urbano y Rural, Catasiro y Defesa Civil.

Fomentar la inversién publica y privada en Ig ejecucion de proyectos medio ambientales

y de gestidn sostenible de recursos naturales, especialmente destinados a promover y

mejorar el desarrolio de las actividades, agricola, pecuario, forestal, acuicola, artesanal,

fruticola, del cafeteo y turismo.

Formular y ejecutar acciones en el marco del Pian intfegral de Gestién Ambiental de

Residuos Sdlidos.

Administrar con calidad el servicio de limpieza pdblica y fratamiento de residuos sdlidos,

asi como ias campafias de conirol de sanidad animal y epidemias.

, Difundir Programas de saneamiento ambiental, salubridad y salud, impieza pUblica, en

f coordinacién con las municipalidades distritales y los organismos regionales y nacionales

¥ pertinentes.

- Demds funciones inherentes q su compefencia que se le designe.

- Redlizar campafias de limpieza de la ciudad, a fin de prevenir las epidemias.

- Organizar y controlar el aseo, higiene y salubridad en los bafios o servicios higiénicos de
propiedad de la municipalidad y otros lugares publicos y privados.

- Formulary ejecutar politicas, estudios, planes, programas, proyectos y actividades
referidos a la gestidn sostenible en recursos naturales,

- Instalar nuevos servicios higiénicos que demanda la poblacién y mantener los mismos.

- redlizar labores de control respecto de la emisién de humos, gases, ruidos y demds
elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente, fiscalizando y sancionando en
su oportunidad a los infractores de disposiciones legales establecidos.

- Suscribir y ejecutar convenios en maieria de limpieza piblica, aseo urbano, servicios
higiénicos, educacién sanitaria, con organismos regionales, nacionales y exiranjercs.

- Alcanzar informacién competente para la pagina web de Ia municipalidad.

- Demds funciones inherentes a su competencia que se le designe.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Contral,

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.
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Retribucidn Mensual:

ccc) _AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NA

Formacion Académica

Bzl
&
N 84 ND\P’ ~
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn
sustentadora)
Conocimienios
(No requiere
documentacion
sustenfadorag)

Experiencia General
Experiencia Especifica en el
Sector Publico

Funciones del puesto

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). lncluyen' los
montos y dfiliaciones de ley, asi como tfoda deduccidn
aplicable al frabajador.

10

TURALES - APOYO ADMINISTRATIVO
- Un@éﬁ’éﬁaﬁo y/oSupénor no Univérsiféri&

- Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental o carreras afines.

- Egresado y/o Bachiller
- No especifica

CONOCIMIENTO Y CAPACITACIONES
- Gestidn ambiental
- Manejo de dreas naturales protegida
- Plan Nacional de Fiscalizacion Ambiental
- Derechos ambientales
- Ofimatica.
- Sistemas de informacién geografica.
- Sistemas administrativos del estado.
- Manejo de ecosistemas
- Manejo de poblaciones y comunidades.
- Legislatura ambiental vigente.
EXPERIENCIA
- 06 meses en el sector publico y/o privado
- 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad

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

Apoyar en la administracién del servicio de limpieza publica y tratamiento de residuos
sélidos, asf como las campafias de conirel de sanidad animal y epidemias.

] Apoyar a fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emisidn de humos, gases,
‘ ruidos y demds elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando e

infercambiando la informacién pertinente con Ia Sub gerencia de Infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural, Catastro y Defesa Civil.

- Elaborar informes técnicos en el @mbito de su competencia

- Mantener actudlizada y organizada de la informacién relatfiva a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.
Habilidades o Habilidades: Liderazgo, adaptabilidad, dinamismo, companerismo,
competencias: perseverancia.

Competencias: orientacion a resuliados, comunicaciéon efectiva,
humildad.

$/1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
dfiliaciones de ley, asf como foda deduccién aplicable al
frabajador.

Refribucidn:

‘S?\,\ﬁxf}'

dd) AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - JEFE DEL AREA
__ TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIE!

Formacién académica

- Universitaria

- - Titulo o Bachiller en ingenieria Sanitaria y Ambiental
Especialidad
y/o afines.

Grado
Sifuacion Académica

- Titulo o Bachiller
- Colegiado v Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACHTACION
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Cursos y/o programas de

. especializaciéon
{Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos

- Servicios de saneamiento y otros.

{No requiere documentacion - Ofimdatica.
X ustentatorio) i
\ EXPERIENCIA
periencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
petiencia Especifica - 06 meses en el Grea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Controlar y fiscalizar el cumplimento de la normativa referente a la protecciony
conservacion del medio ambiente y suministro de agua para consumo humano y
calcantarillado.

- Fiscalizar y/o proponer normas que regulen y controlen la disposicion final de desechos
solidos, liguidos y vertimientos industriales.

- Promover la educacién y cultura ambientdl, establecimiento mecanismos Y recursos pard
el manejo de las politicas establecidas.

- Proponer normas y conirolar los procesos de suminisiro de agua potable y el cuidado de
los vertimientos en el Distrito y Provincia de Sandia.

- Promover el uso de tecnologias que no impacten negativamente al proceso del
fratamiento de agua potable y a la utilizacién sostenible del recurso hidrico.

- Bvdluar el suminisiro de agua potable en los locales comerciales y de produccién, para

——t&ner un buen vivir.

- Normar. programar y controlar el manejo y iratamiento de los efluvios gaseosos, liquidos,
sélidos y eleciromagnéficos de los procesos domésticos, industriales, mineros,
agropecuarios, de servicios y comerciales.

- Promover la participacién de la poblacién para que denuncien a quienes contaminen y
deterioren las instalaciones de infraestructura de servicios de agua y alcantarillado que
cuenta la Municipalidad

- Apoyar a los programas de ampliacién de los servicios bdsicos de saneamiento.

- Promover el desarrolio infegral de la poblacién al mejoramiento de ia salud, pricrizando Ia
atencién de los servicios a los sectores vuinerables, especiaimente a la madre gestante y
lactante, adulto mayor, adolecente, nifio, constituyendo pricritariamente la atencién de
salud a las poblaciones urbanas marginales y zonas de mayor depresién econdmica,
social y bajos niveles de salud.

- Proponer, programar, difundir, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar acciones
preventivas de salud plblica {y zoonosis), de la nutricidn y conirol de crecimiento de con
ofras enfidades del sector salud como ESSALUD, MINSA, asf como de institutos armados,
instifuciones educativas, profesionales, etc.

- Efectuar ofras funciones que se le asigne.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
abilidades o competencias: Orden.

Competencias: Crienfacidn a resultados, vocacién de

servicio y frabdgjo. ,

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabgjador.

eee) AREATECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

i MBI | RM_.A Jé i AR At L AN S s AUV Al
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Ingeniero ambiental, sanitario, forestal, ciencias

e _NE _ ¥

i

SRR NS A

=

Especidalidad
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Grado - Egresado y/o fitulado.
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documentacion
Sustentatorio)

- Gestidn Salud Piblica

- Elaborary ejecutar el plan anual de manejo de
residuos solidos

- Haborar el plan integral de gestion de residuos
solidos.

No r j acid i& i
O requiere documentacion - Elaboracién de planes de aspecios ambientales.

Susieriaiono| - Eaboracion del plan de recuperaciéon de drea
forestales degradadas y alteraras.
-  Wordy Excel.
EXPERIENCIA
Experiencia General: - 03 meses en el sector plblico y/o privado
Experiencia Especifica: - No especifica

Funciones del puesio:

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

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

- Coordinar con otros Organos o Unidades Orgénicas de la Entidad y de corresponder, con otras
entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de

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

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

- Maniener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del érea.

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

i Habilidades: Adapfabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
\ Planificaciéon, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacidén a resuliados, vocacién de

servicio y frabagje.

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

~ aplicable al frabajador.

CONOMICO LOCAL — ANALISTA ADMINISTRATIVO

fif) SUBGERENCIA DE DESARROLLO

Formacion académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
Especialidad - Economia, Administracion, Gestién Piblica y/o Afines
Grado -  Titulado Técnico, Bachiller y/o Egresado

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacidon
(Requiere documentacion

- Gestidn Piblica

Sustentatorio)

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacidn - Word y Excel.

Sustentatorio) - Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el cector Niiklica vie riveria
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Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- EHaborardocumentos de acuerdo alas instrucciones y requerimientos recibidos en el dmbito
de su competencia.

- Organizar documentos adminisirativos, tanto fisicos como digitales.

- Recepcionar, registrar, organizar y archivar la documentacién de la Subgerencia de
Desarrolio Econdmico Local.

- Regisirar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere la oficina a la cual
perfenece, dando la seguridad cormrespondiente para su distribuciéon intema vy externa;
asimismo verificar la foliacién, efectuar el seguimiento y conirol de tales documentos hasta
su archivo.

- Coordinary controlar la agenda de reuniones de la Sub Gerencia, facilitando la obtencién
de los recursos, fales como informacién, documentos, equipos o suministros necesarios para
sU gjecucion.

- Redlizar los requerimientos para la adquisicion de los insumos necesarios para la
operatividad de la oficina.

- Custodiar y mantener el acervo documentario de la Subgerencia de Desarrolio Econdmico
Local.

- Redactar, revisar y archivar la documentacion.

Coordinar cualguier problema o requerimiento administrativo.

Coordinar la reparacion y mantenimiento de los equipos de oficina.

Mantener su drea de frabgjo limpia y ordenada.

——Demds funciones que le asigne el Subgerente de Desarrolio Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacién de
servicio y frabagjo.

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ggg) AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION - JEFE DEL
__AREA DE LA PROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION

Formacién académica : -
Especialidad - Administracién, Economia, Derecho
Gradoe - Titulado y/o Bachiller

Situacién Académica - - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

‘Cursos y/o programas de
especializacién - Gestidn PUblica

A

= ([Requiere documentacién
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - Quechua
_ EXPERIENCIA _
Experiencia General - 01 ano en el sector publico y/o privado.
! Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar nafuraleza

Funciones del puestfo:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las aclividades del Area de Promocion,
Regulacidn Empresarial y Comercializacion.
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- Proponerlaregulacién de las actividades empresariales y comerciales deniro del distrito de
Sandia.

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

- Fomentar el ordenamiento de ferias comerciales, artesanales v agropecuarias en el Gmbito
provincial.

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

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

- Promover la participacidn en operativos integrados de control v fiscalizacidn de
establecimiento comerciales, de juego, centros de diversidon etfc.

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

- Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolio Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
- Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidon de

servicio y frabgjo.

§/ 1,200.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monios y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador.

hhh) _AREA

LA PRUOMOCION DEL TURLS:

Formacién académica - Universitaria

Especialidad - Adminisiracion, Turismo y/o Economia
\Grade - Titulado y/o Bachiller

Situacion Académica - Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

ursos y/o programas de
especidlizacién
[Requiere documenfacion

- Formalizacién Empresarial
- Gestién Empresarial
- Gestidn Turistica

Sustentatoriof
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacién - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Inglés, Quechua
_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 afics en el secior publico y/o privado.
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las actividades del Area de Promocidn
Empresarial y Turismo.

- Promover el desarrollo empresarial, arfesanal e industrial en el dmbito provincial.

- Promover la formalizacién empresarial en el dmbito provincial.

- Programar actividades de desarrolio de capacidades dirigido a la MYPES, emprendedores
de la provincia de Sandia.

- Parficipar en las actividades de promocién comercial, ferias artesanales, turisticas e
indusiriales en la provincia.

- Programar, dirigir y ejecutar las aciividades turisticas vinculadas con la promocion.

- Proponer, politicas y estratégicas vinculadas con la promocién del desarollo de la
actividad turistica.

- Formular plan de irabdjo Anual.

Mlmiim A e Rl mie mlm mo b L T h o _an

B SR K S R



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Serw

AUTGIUCAD NACONAL DELSERVICO OViL

M ' “Afio de la recuperacién y consolidacidn de la economia pervana”
DT

- Fomentar el desarrollo de actividades turisticas en ferias arfesanales.

- Promover la formacién y capacitacion del personal gue participa en la actividad.

Identificar oportunidades de inversidn en el distrifo y provincia.

Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidn, Conftrol,
Planificaciéon, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
_ Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resuliados, vocacion de
servicio y frabajo.
$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

i) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUAR[O

Formacion ucudemlca

UnlverSI’rqﬂo

Especidlidad - Ing. Agréonomo y/o Veterinaria y Zootecnista
Grado - Titulado

Situacion Académica Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

[Requiere documeniacién - Gestidn Publica y/o Gestion Municipal

Sustentaforio)
Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
[No requiere documentacion - Word v Excel.
Sustentatorio) - Quechua
EXPERIENCIA 7
Experiencia General - 02 afios en el secior publico y/o privado
Xperiencia Especifica - 01 afc en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y conirolar las actividades del Area de Desarrollo
Agropecuario.

- Tiene como funcidn principal confrolar y evaluar directa vy permanentemente, el
cumplimiento de la ejecucidon de actividades y proyectos conforme al Cronograma de
Eecucidn Fisica - Financiera concordante con el POL.

- Parficipar activamente con el Sub gerente de desarolio econdmico en la revisidn del Plan
Operativo Anual - POA, emitiendo mediante informe su opinién técnica y fundamentada,
proponiendo soluciones que resuelvan incompatibilidades, que permitan al jefe del area
de desarrollo agropecuario, adoptar medidas comectivas oportunas en caso de ser
necesario.

- Velary conirolar para que las aclividades y proyectos se ejecuten deniro del plazo oficial
vigente establecido en el Plan Operativo Anual - POA.

- Revisar y aprobar el Calendario de Adquisicidn de Materiales o Insumos del proyecio,
necesqarios para su ejecucion, valorizado mensualmente y armonizado con el calendario
valorizado de las actividades y proyectos

- Demds funciones que le asigne el Sub gerente de desarrollo econdmico local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
Habilldades o competencias: Orden.

Compeiencias: Crienfacidn a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo.
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$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen.los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deducciéon
aplicable al trabgjador.

RO

LLO AGROPECUARIO — RESPONSABLE DEL

bl TS AT S FQR -N_ L it S S LU S

Formacion académica - Universifaria, Superior Técnico y/o EBR

Especidlidad ger]ir;tgo en produccion agropecuaria y/o carreras
{1 Grado - Tiulado y/o Egresado

Situacion Académica - Bstudios concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién

; o - No especifica
(Requiere documentacion P

Susfentatorio]
Conocimientos
(No requiere documentacion - Capacidad de resolucion de conflictos
Sustentatorio)

EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector piblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Dependencia directa del Jefe de Desamollo Agropecuario, Area de Desarolio
Agropecuario.
= Efectuar trabgjos especificamente en manienimiento y manejo en la produccién de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.
- Redlizar el informe de las acfividades del mes.
- Redlizar el control diario y manejo adecuado de los materiales e insumos.
- Cumplir las acciones programadas conforme a la programacion, para el cumplimienio de
la meta y de los objetivos.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidon, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacidon de
servicio y frabajo.
$/ 1,300.00 {Un Mil Trescienios y 00/100 Soles}. Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccidn

aplicable al frabajador.

ROLLO AGROPECUARIO — GUARDIAN DEL VIVERO

JRMACION

Educacion bdésica regular
No especifica

No especifica

' Forrﬁécigr;m uéddémica

E Especialidad

Grado :
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de
especidlizacion
[Requiere documentacidn
Sustentatorio)

- No sspecifica

Conocimientos - Capacidad de resolucion de conflictos
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(No requiere documentacién
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - No especifica

nciones del puesto:

- Dependencia directa del Jefe de Desarolio Agropecuario, Area de Desamolio
Agropecuario.

- HEectuar trabgjos especificamente en conirol e inventario de los bienes, venta de plantones
y ofros en el vivero municipal de Sandia.

- Realizar control diario y el regisiro en el cuaderno de enirada y salida respectivamente.

- Redlizar el informe de las aclividades del mes.

- Redlizar el control diario y manejo adecuado de los materiales e insumos.

- Cumpilir las acciones programadas conforme a la programacién, para el cumplimiento de
la meta y de los objefivos.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
' Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: COrientacidn a resulfados, vocacién de

servicio y frabgjo.

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

aplicable al frabajador.

Iif) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES — ANALISTA ADMINISTRATIVO

SRR S

rmacion académica - Universitaria

e

Essecialidad - Contabilidad, Administracién, Trabajo Social,
P Antropologia, Gestion Publica.

Grado - Titulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién

(Requiere documentacion - Gesfion Piblica

Sustenfatorio) _

Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado

(No requiere documentacidn - Word y Excel.

Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

E)Ept?nencm Especiica en el Secior - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

POblico

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

’ - Elaborar y revision de términos de referencia vy especificaciones técnicas

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

- Coordinar con oiros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad v de comesponder, con
ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.

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

2\
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- Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del areaq.
- Brindar atencién al piblico con informacion solicitada previa autorizacién del sub gerencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién o la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién
Habilidades o competencias: comunicativo y Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de
servicio y frabajo en equipo

$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

mmm) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SER

S Y St ML L A o e

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Carreras de Ciencias Sociales, Administracién,
Especidlidad Contabilidad, Trabajo Social Antropologia,
Educacién, Economistas o afines.
Grado - Egresado Universitaria y/o Titulado Técnico
' Situacién Académica - EBstudios Cencluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién
Sustentatorio) _
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
(No requiere documentacidn - Word y Excel.
- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA

"~ /Experiencia General - 06 meses en el sector pblico y/o privado

i:., 2 Experiencia Especifica en el Sector
Piblico

- Gestién PUblica

- 03 mesesen el érea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

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

- Levar el registro del libro de asientos de los framites documentarios.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Entidad.

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

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién,  Cooperacion, Dinamismo, Organizacién,
Habilidades o competencias: obediencia y Orden.

Competfencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabajo en equipo.

3/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asl como toda deduccién
aplicable al frabajador.

nnn) SUB GERENCIA DE DESRROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - JEFE DE AREA DE PARTICIPACION

VECINATI ¥ /DM ARIIT A/~ IAnime ;oo s -
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Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitario
5 s - Trabajo Social, Socidlogo, Derecho, Educacion y/o
Especialidad -
carreras afines.
Grado - Egresado y/o Titulado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
|Cursos y/o programas de

especializacién - Gestion Plblica
“(Requiere documentacidn

Sustentatorio)
.. - Sistemas Administrativos del Estado.
Conocimientos - Ofimdtica
gﬁg;i?;;g;% }doc menGon - Resolucion de Conflictos Sociales
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborary revision de términos de referencia y especificaciones técnicas
-  Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el
&mbito de su competencia.
Coordinar con ofros C')rgcmos © Unidades Orgdnicas de la Entidad Yy de comesponder, con
—oifas enfidades para el gjercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos tratados en su reserva. Mantener
organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Brindar atencién al piblico con informacién solicitada previa auicrizacian del sub gerencia.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adop’rcbilidod, Andlisis, Atencion, Conirol, |
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Crden.
Competencias: Crientacién a resultados, vocacidén de
servicio y frabagjo.
3/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensuai: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

ormaciéon académica

e e

/o Superior no Universitaria
</ - - Carreras de Ciencias Sociales, In enieria Electrénica,
/Especialidad c 9 .

Ingenieria Informdtica y/o Afines.
Grado _ - Bachilier
Situacion Académica - Estudios Concluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
e y - Gestién Pablica
{Requiere documentacidn
Sustentatorio)
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Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
(No requiere documentacidn - Word y Excel.
Sustentatorio) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado

Experiencia Especificg 06 meses en el &rea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

- Hlaboracién y revision de Términos de Referencia ¥ Especificaciones Técnicas.

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Organicas de la Enfidad vy de corresponder, con
oiras enfidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

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

- Brindar atencidn al piblico con informacion solicitada previa autorizacién de la Unidad
Orgdnica Superior.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y

Habilidades o competencias: Orden.
g Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

i servicio y frabgjo.
il 3/ 1,200.00 (Un Mil Doscienfos y 00/100 Soles). Incluyen los
\Retribucion Mensual: monfos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabgjador.

AREA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

Formacién

achémic; - Universitaria y/o Superior no Universitaria
Especialidad - Derecho, Educacién Fisica, MUsica y/o carreras fines.
Grado - Titulado
- Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacion
(Requiere documentacidn
Sustentatorio)

- No Especifica

- Gestion Publica

Conocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado

(No requiere documentacion

) - Word y Excel.
,SUSfenfOTo”o) - Conirataciones del Estado
' EXPERIENCIA
Experiencia Genergl - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Normar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar y estimular acciones de fortalecimiento de
capacidades, recreacién y promocién de nuestras costumbres, creencias v recursos

~t il el e
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Lo BArma

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

- Oforgar licencias para espectdculos educativos, culturales, deportivos, Y recreativos en
coordinacion con las enfidades pUblicas competentes. Asi como promocionar el deporte
integral multidisciplinario v las escuelas deportivas municipales.

- Coordinar, programas de accidén social con las entidades publicas y privadas, nacionales e
infernacionales, en beneficio de la poblacion potencialmente vulnerable.

- Emifir opinién técnica para las acotaciones y liquidaciones tributarias en materia de su
competencia.

- Promover y apoyar actividades culturales y deporiivas, musicales, literarics, teatrales v
folkldricas que se desamollen en el Distrito y Provincia de Sandia, en coordinacién con
enfidades plblicas y privadas dando prioridad a aquellas que refuercen la culturg e
identidad local, otorgando reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de las
mismas.

- Promover la participacion de grupos folkidricos, musicales y demds manifesiaciones
artisticas en la Provincia

- Coordinar acciones en el marco del Proyecto Educativo Local de su jurisdiccion, con la
Unidad de Gestidn Educativa Local, segin corresponda, contribuyendo en la Politica
Educativa Local, con un enfoque y accidn intersectorial

- Impulsar y participar en el Consejo Participativo Local de Educacién a fin de generar
acuerdos concertados y promover la vigilancia y el conirol de ciudadanos para ung
educacion inclusiva.

- Organizar y sostener centros culturales, bibliotecas, teatros y ialleres de arte en la provincia,
distrifos y centros poblados.

-  Propicierias vacaciones Utiles, academias con fines de proyeccién social.

Planear, promover, coordinar, organizar, dirigir, ejecutar, conirolar y evaluar la diversidad

socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

¥ - Fomentarla practica y revitalizacién de tradiciones y costumbres culturales conducentes al
derecho y deber de desarrollar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de las
acciones socioculturales, como lugares arqueoldgicos e historicos, utensilios, disefos,
Ceremonias, tecnologias, artes visuales e interpretativas y literaturas, danzas: proyecitando
su reconocimiento como patrimonio cultural e inmaterial.

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

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabgjo.

3/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Formacién académica

Especialidad - No especifica
Grado - Egresado
. Situacidén Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

- especializacién

% - - N i
(Requiere documentacidn oespeciica

Covadam k22
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Conocimientos - Ofimdtica
(No requiere documentacién - Redaccién y tramite documentaria.
Sustentatorio) - Dominio del Idioma originario de quechua.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 mesesen el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

Elaborar documentos de competencia del Areg y/o Unidad.

Recepcidn de documentos administrativos

Seguimiento de los documenios en framite adminisirativo

Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
Programar actividades crientadas a la conservacién de mitos, leyendas, poemas, cuenios,
danzas, musica, lugares histéricos y religiosos.

Mantener actualizada Y organizada la informacion relativa o los procesos del drea.

informar mensualmente ol jefe de inmediato sobre Ias actividades realizadas, asf como las
incidencias ocuridas.

Guardar confidencialidad Y reserva los asuntos fratados en su reserva.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacidn, Dinamismo, Organizacién Y

[‘T Habilidades o competencias: Orden.
J

Formacién académica - Universitaria

Competencias: Orientacién a resulfados, vocacidn de
servicio y trabgjo.
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los

montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabajador.

O CIVIL - A

P il

SISTENTE ADMINISTRATIVO

AN ShLLELHE R

uperior no Universitaria

y/o§

Especialidad - {Admrnis’rrocron, Gestidn Pdblica, Administracién en

sisfemas .
Grado - Titulado Técnico y/o Egresado Universitario
Situacién Académica - No especifica 7

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién - Gestion PUblica
(Requiere documentacidn - Secretariado Ejecutivo
Sustentatorio)
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacidn - Word y Excel.
pustentatorio) - Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA _

" Experiencia Genergl - 01 ahoen el sector plblico y/o privado

Experienciag Especifica - 06 mesesenel dreao de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y requerimientos recibidos, en e
dmbito de su competencia.

Coordinar con ofros Crganos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
ofras entidades para el €jercicio de sus funciones.

26
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- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos,

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

- Mantener organizada Y actualizada la informacién relativa o los procesos del drea.

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

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

Competencias: Orientacién o resulfados, vocacién de
servicio y trabagjo.

3/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los
Retribucién Mensual: montfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

..
PANDIZA

sss) AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - JEFE DEL AREA DE TRANSPORTES Y
o CIRCULACION VIAL

3

Formacion académica - Universitaria
Especiqlidqd - Derecho

Grado - Titulado

Situacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidlizacién - Gestidbn PUblica
[Requiere documentacion - Ofimdatica

MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, power point)

EXPERIENCIA
'iJ Experienci_a General - 01 aho en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 mesesen el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Programar, dirigir Y ejecuiar las acciones crientadas al conirol del servicio de fransporte de
pasaleros a nivel urbano e interurbano
- Organizar, evaluar, otorgar y controlar el sistema de otforgamiento de autorizacion de
concesiones, ampliaciones y/o medificaciones de rutq

estadisticos en el dmbito de su competencia.

- Organizar, ejecutar Y evaluar eventos y programas sobre educacion vial para
conductores, asi como para la poblacidn en general.

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

- Evaluary autorizer ics licencias Y pemisos para el caso de vehiculos menores

- Bstudiar analizar y oforgar permisos para el incremento de unidades de vehiculos mayores
en el dmbito de la provincia.

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

- Formular, coordinar Y ejecutar proyectos para perfeccionar los circuitos de recomidos y
terminales de transporte de pasgjeros.

- Haborary actualizar pemaneniemente la estadistica del pargue automotor de vehiculos
menores que circulen en el radio urbano.

S
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- Velar por el cumplimiento de |as normas de control de pesos Y medidas de vehiculos de
fransporte que transitan porla red vial de la provincia.
- Supervisar y controlar los servicios e ingresos del ferminal terresire de Sandia.
- Coordinar la nomenclatura y sefalizacion de las calles y vias de acuerdo con la
regulaciéon vigente.
- Elaborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar el plan regulador de rutas de g
provincia, asi como el plan preventivo promocional de seguridad vial.
- Reglameniar licencias de vehiculos de menores motorizados y no motorizados, asi como
la regulacion de la circulacién de estos vehiculos.
- Ofras funciones que se le asigne de acuerdo a las leyes de fransito vigente.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo.
3/ 1,900.00 {(Un Mil Novecienios y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensual: monics y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

F@W {furry A N T P
Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Administracién y Marketing, Gestidn Piblicq,

ft) AREA DE TRANSPORIES Y CIRCULA VIAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacidén académicag

Especialidad - Derecho, contabilidad y/o carreras afines.
Grado - Bachiller y/o Egresado
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacién
\ (Reguiste documentacicdn
==\ SUstentaforio)
,5" Conocimientos

~ . -z
> / (No requiere documentacidn

- Ofimatica

MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, power point)

: Sustentatorio}

J EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector pUblico y/o privado 7
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funcicnes del puesto:

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

- Haborar documentos de acuerdo a las insfrucciones Y requerimientos recibidos, en el
dmbito de su competencia,

- Recibir. clasificar. regisirar y distribuir segln comesponda los documentos que ingresen o
Que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y
preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilary sistematizar Ig informacién necesaria para mantener aciualizado y organizado
el acervo documentario.

- Proporcionar informacién eficiente Y oporiuna sobre la ubicacién y el estado de trdmite
de expedientes de los drganos competentes.

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

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a doecumentos de inferds.
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Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

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

Mantener actualizada y organizada la informacién relativa o los procesos del drea

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién g la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacién de
servicio y frabgjo.
§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Inciuyen los

Refribucion Mensual: monfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

uuu) _AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIA

Formacién académica

aplicable al trabajador.

ECTOR DE TRANSITO

Secundaria completa

Especialidad - No especifica
Grado - Egresado
Situacién Académica - No especifica

Susten

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacidn

- No especifica

 Conocimienfos

- Word Basico

{No requiere documentacién - Defensa persondl
Sustentatorio)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado _
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Fiscalizar, supervisor y controlar e cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al
servicio de transporte pUblico, conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional de
Transito.

Ejecutar acciones de control en la via puUblica.

Orientar a los operadores del servicio de fransporte publico de personas Yy cargo sobre el
cumplimiento de las medidas necesarias para la corecta ejecucién de las actividades de
confrol.

Parficioar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia Nacional del
Pery, cuando asf se disponga.

Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de fransporte
interurbano y los de los vehiculos menores debidamente autorizados.

Crientar al publico usuario con relacién al servicio del fransporte y la orientacidn
‘adecuada con informacidn solicitada.

Participar en los operativos de supervision. fiscalizacion. controles fijos y moviles. Participar
en las acciones de verificacion. inspeccién. constatacién y ofros.

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

Colaborar. de coresponder; en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Control,

Habilidades o competencias: Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Crganizacion Y

Orden.
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)

Especialidad
Grado

Refribucidn Mensual:

ormacion académica

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.

$/ 1,130 (Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabgjador.

AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS - RESPONSABLE DEL AREA DE

- Trabgjo social, Antropdlogo, Administracién, Gesiion
Publica, o Carreras Afines

- Titulado

Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Ofimdtica
(Requiere documentacidn - Quechua
- Sustentatorio)
Conocimientos - Acervo documentario.
[No requiere documentacién - Gestlién plblica.
Sustentatorio) - Programas sociales.
EXPERIENCIA
Experiencio-Genergal - 01 afo en el sector pUblico y/o privado

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar diagnésticos periédicos que permitan ideniificar la situacién actual de los
programas alimentarios, y definir el uso Sptico de los recursos.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las fases de los programas v servicios
sociales, apoyo y asistencia alimentaria.

Ejecutar las acciones y medidas necesarias para el corecio funcionamiento, asi como su
imparcial aplicacién y distribucién de los programas de apoyo y asistencia, programa
Integral de Nutricién, unidad local de focalizacién de Hogares, entre ofros de su
competencia.

Supervisar, confrolar y coordinar el programa Alimentiario de los Comedores Populares.
Reportar la informacidn de los drganos de conifrol v demds dependencias que
corespondan en el plazo y/o con la periodicidad gue las normas establecen.

Elaborar y ejecutar el plan de monitoreo y evaluacién de las actividades orientadas a la
proteccion social de la poblacién en la situacion de riesgo vy vulnerabilidad, generando ung
base de datos que permita contar con la informacién actualizada.

Proponer, Impulsar e implementar mejores e innovaciones en los diversos procesos vy
procedimientos de los programas de asistencia social y alimentario, en coordinacién con Ia
Sub Gerencia.

Planificar, organizar, ejecutar, dirigir, y conirolar las fases de los distintos programas
alimentarios y de desnuiricion infantil: empadronamiento y seleccién de beneficiarios.
programacion y distribucién de raciones, supervision y avaluacion de los resuliados de Ia
distribucién de los alimentos, asi como mantener actualizado el de beneficiarios de los
programas de complementacion alimentaria y de beneficiarios contfra la desnutricidn

Infaniil.

Ofras funciones de su competencia, que se le encarguen

2L
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién o resuliados, vocacién de
servicio y frabdjo.

YTy

e $/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los monios
‘gl.'..P-' Refribucién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
(G: A trabajador.

mﬂ@'i‘l
NQEZ5/ www) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — AS

ISTENTE ADMINISTRATIVO

A ) ;s ey P L e Db = ey ISR S S

| Formacién académica
Especialidad - No especifica
Grado _ - Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITA.CIO'N
Cursos y/o programas de
especidlizacién

. - - Noespecifica
(Requiere documentacién P

Sustentatorio)

Conocimientos - Ofimdtica

{No requiere documentacion - Redaccién y framite documentaria.
Sustentatorio) - Dominio del Idioma originario de quechua.

_ EXPERIENCIA
\,Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privado
ECHETARD |2 : a
. / Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

il Funciones del puesto:

\ - Recepcién de documentos.

- Custodiar documentos de Ia oficina

- Mantener actualizados los archivos fisicos calificGndolos ordenadamente.

- Seguimiento de los documentos

- Actudlizar planillas de los comités de PVL y PCA.

- Responsable de la distribucidn de vaso de leche

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

- Colaberar, de corresponder, ellas actividades de la enfidad, en el dmbito de su
competencia.

- Manfener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del dreq.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andiisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de

servicio y frabajo.

$/ 1,400.00 {Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: monfos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

xxx) OFICINA DE LA DEFENSOR{A MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)- JEFE DE
. DEMUNA

Formacidn académica
Especialidad - Derecho
Grado - Titdeda
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situacion Académica - Colegiado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion POblica
{Requiere documentacion - Corupcién de Funcionarios

o Sustentaforio)

CEEID - Ofimdtica

/;,- Conocimientos - Acervo Documeniario

S0l INo requiere documentacion - Sisternas Administrativos del Estado

Sustentaforio] - Wordy Excel.
- Confrataciones del Estado
EXPERIENCIA

Experiencia General - 02 afios en el sector pdblico y/o privado
Experiencia Especifica - 01 afio en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

- Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA y establecer candles de
concertacion con las instituciones que trabajan en defensa de los nifios, adolescentes y a
mujer en diversas instancias.

Promover el fortalecimiento de los lazos familiares; para elio debe efeciuar las

conciliaciones exirajudiciales enire cényuges, padres Y familiares, sobre alimentos,

tenencias y régimen de visitas, siempre gue no existan procesos judiciales sobre estas

materias,

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

- Organizar el expediente legal de cada caso.

- Redlizar el seguimiento de los casos de acuerdo al acta de conciliacién suscrifo por cada

—TAS0.

Participar en las reuniones de conciliacién.

- Capacitar en materia legal a los integrantes del equipo y participar en las actividades de
difusion en materia de codige del nifio y adolescente con la poblacion.

-  Elaborar propuestas de convenios de cooperacién, verificar periddicamente el
cumplimiento de términos de convenios fiimados.

- Redlizar las investigaciones de problemas sociales de Ios 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.

. Denunciar ante las quioridades competentes las falias y delifos cometidos en agravio de
los nifos.

- Realizar pre diagnéstico social de los beneficiarios de la DEMUNA segin cadd cdso.

- Atender consulias @ la poblacién usuaria.

- Las demds que le asigne el gerente municipdl

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o compeiencias: Crden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabgajo.

$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles}. incluyen los montos
Rehibucion Mensual: y afiiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al

frabagjador.

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

sy L3 L e v MMk MR, okt e o PR
Formacién académica - Universitaria
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Grado - Titulado 7
Situacién Académica - Colegiado y Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de - Enfemas relacionados a Nifios y/o adolescentes.
especializacién - Ofimdatica.
[Requiere documentacién - Idioma quechua
7 usfenfaforio)
2 Conocnrpenios L - Prevencion de violencia en la familia y/o centro
[No requiere documeniacion
. laboral.
Sustenfatorio) |
, EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Brindar crientacion y, consejeria Psicoldgica.
- Redlizar evaluaciones y/o exGmenes e informes Psicoldgicos.
- Brindar asistencia, consejeria y orienifacion psicolégica a NNA v al eniomo familiar, en los
procedimienios de riesgo de desproteccion familiar.
- Seguimiento y supervision de las Conciliaciones exirajudiciales.
- Redlizar conciliaciones exirajudiciales.
- Aplicar insirumentos psicolégicos para la valoracion de su estado psicoldgico.
- Aplicar Tabla de Valoracion de Riesgo o desproteccion familiar.
- Redlizar Informes de valoracién y evaluaciéon de riesgo.
- Redlizar Plan de Trabgjo Individual.
—~——Cfras funciones asighadas por su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resultados, vocacidn de
servicio y trabgjo.
§/ 2,500.00 {Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

zz7) OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) -

. JRABAJADOR SOCIAL R
Formacién académica . Universitaric e R
Especialidad - Trabajo Social
Grado - Titulado
Situacién Académica -  Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especidalizacién - Ofimdatica
[Requiere documentacioén - ldioma Quechua
Sustentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacion
Susfentatorio)

Temas relacionados a violencia

" EXPERIENCIA

Experiencia General 01 afio en el sector publico y/o privado
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Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar nafuraleza

Funciones del puesto:

Retribucion Mensual:

227 Formacién académica

aaaa) OMAF

Realizar conciliaciones

Realizar orientacion y Consejeria familiar

Realizar evaluaciones e informe Social.

Aplicar Tabla de Valoracidn de Riesgo © desproteccidn familiar.

Rediizar Informes de valoracion y evaluacion de riesgo.

Realizar Plan de Trabgjo Individual.

Oiras funciones que se les asigne.

Trabajo en equipo

Adaptabilidad al frabgjo

Buen frato al publico

Confidencialidad y Puntualidad

Orden y eficiencia en el frabgjo

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidon del puesto.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Afencion, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resuliados, vocacion de

servicio y frabagjo.

S/ 2,000.00 {(Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y

frabajador.

D — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Superior no Universitario y/o EBR SR
- Economia, Administracion, Gestion PUblica y/o a

Especidlidad

fines.
Grado - Ultimos afios de Estudio y/o Egresado
Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion
(Requiere documentacion

- Gesfion PUblica

Sustentaforio)
Conocimientos - Sistemas Adminisirafivos del Esiado
[No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Conirataciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

afiliaciones de ley, asi como ioda deduccién aplicable al

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

ambito de su competencia.

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

ofras entidades para el gjercicio de sus funciones.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirafives en el cumplimiento de

fiin~innae Menarandn Archivacg cicteameae vio hoike de dotns
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- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del crea.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.

S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
~ Refribucién Mensuat: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

bbbb) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
. EMPADRONAMIENTO

T — — " . — e

Formacién académica - Universitaria
Especialidad - Trgbgjo social, Socidlogo, Adminisiracion, Gesfion
_ Pdblica o camreras afines.
Grado - Tiulado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programgas de - Gestidn PUblica
especializacién - Secretariado Eecutivo
[Requiere documentacion - Gestidon de framite Documeniario y Archivo.
Sustentatorio) - ofimdtiica
i - Sistemas Administrativos del Esiado
F Conocimientos - Wordy Excel.
% _Norequiere documentacién - Conftrataciones del Estado
—=\=\\ Susfentaforio) - Conocimientos en unidad local de
< empadronamiento.
EXPERIENCIA
~ Experiencia General - Olafio en el sector plbiico y/o privado
- Experiencia Especifica - 01 afio en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Procesar las solicifudes de clasificaciéon y actualizacién de la clasificacion socioecondmica
de acuerdo a las disposiciones emanadas para tal fin.

- Redlizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad de
selectiva mediante la aplicacion de la ficha socioecondmica Unica, en forma continua.

- Capacitar al 99% de promotores de la unidad local de empadronamiento.

- Mejorar la atencidn y facilitar el acceso a los programas pensidén 65, SIS graiuito, beca 18
entre olros programas sociales.

- Supervisar la informacién contenida en la ficha socioecondmica Unica mediante el uso del
apellido informdtico proporcionado.

- Participar y colaborar en las actividades de la capacitacion definidas por el ministerio de
desamrollo e inclusion social.

- Resguardar las fichas socio econdmicas Unicas con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizacion socioecondmica.

- Crientacién a la poblacion sobre funciones de la unidad local de empadronamiento y
como obtener sus documentos de identificacion.

- Guardad confidencialidad y reserva sobre os asunios iratados en su entorno.

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

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

- Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
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Refribucidén Mensual:

cccc) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIEN

Fbmmcién dcadémic
Especialidad
Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de
especializacion

[Requiere documentacion
Sustentaforio)

Conocimientos

[ (No requiere documentacion
SBRRERN\ Sustentatorio).
/\l (A= lo& S

v

Experiencia Especifica

Funciones del puesio:

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidon Y
QOrden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabdjo.

s/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos y 00,100 Soles). incluyen los
montos y dfiiaciones de ley. asi como toda deduccion
aplicable al tfrabajador.

TO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO __

¥ ¥ Su‘perior né) Universiiario
- Administracién, Contfabilidad o carreras afines.
- Egresado y/o Estudiante
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Gestidn PUblica

- Secretariado Eecutivo
- Gestién de framite Documentario y Archivo.

. Conocimiento y manejo de Microsoft office.
- Conocimiento y elaboracién de framite

documeniario.

- Llenado de formatos: $100 — FSU — NV 100 y formato
del FISE.

- Dominio del idioma originario Quechua.
EXPERIENCIA

- 01 afo en el sector plblico y/o privado

- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

. Reqlizar verificacion de domiciio segin el solicifante, para obtener su clasificacion

socioecondmica.

- Custodiar documentos de la oficina.

- Mantener actualizados los documentos fisicos calificdndolos ordenadamenie.
- Seguimiento de documentos y ofras funciones que el jefe inmediato encargue.
. Guardad confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su enfomo.

Habilidades o competencias:

Refribucion Mensual:

dddd) UN

’

Formacién académica

Especialidad

EMPADRONAMIENTO — RESPONSABLE DE CIAM

. Colaborar de comesponder, en actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
. Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conirol,
Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabagjo.

$/ 1,400.00 {Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

FORMA i )
- Universitaria y/o Superior no Universitario

- Trabgjo Social, Socidlego, Derecho, Educacion y/o
camreras afines.
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Situacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

- Gestidn Piblica
- Gestion de Tramite Documentario y Archivo.
- Asisiente Administrativo.

Sustentatorio]
B 4! onocimientos - Sistemas Adminisirativos del Estado.
K(No requiere documentacion - Ofimdtica.
\Sustentatorio)

. EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, promover y efectuar al desarrollo integral de los adultos mayores previniendo en
su salud, frabajo, educacién rehabilitacion, seguridad social, orientados a su calidad de
vida en el medio social en que vive.

Meijorar el bienestar fisico, psiquico y social de los adultos mayores a traves del servicio de
salud y la garantia de una asistencia alimentaria.

,.Pfe\/enlr su deterioro precoz a fravés de actividades deportivas y recreativas.
Desarrollar y dirigir actividades y ialleres de autoestima, mantenimienfo de funciones
mentales superiores y prevencion de enfermedades cronicas en los adulios mayores.
Fomentar conciencia y sensibilidad sobre la realidad social de las personas aduitas mayores
en el seno de la familia, comunidad y sociedad en general.
Promover actividades culiurales, educativas, recreafivas y deportivas a favor de las
personas adultas mayores, que estimulen conductas positivas que mejoren su calidad de
vida.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidon Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidn a resulfados, vocacion de
servicio y frabgjo.
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al frabajador.

Unsvers:‘rcnc

S Especmlldad Ingenieria Civil.

Grqdo Egresado y/o Bachiller.

Situacion Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién - Cosios y presupuestos de obras con S10
(Reguiere documentacion - Disenador CAD
Sustentatorio)

Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentaforio)

- Residencia y Supervision de Obras en la Eecucién
Contractual mediante la Ley de Confrataciones.

_ EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afic en el sector publico y/o privado
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_}.:' Formacion académic

Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.

- Emitir opinion y suscribir informes técnicos, inherentes al @mbito de infraesiructura viai.

- Recopilacién de datos en campo.

- Verificacion de actividades y proyectos en ejecucion.

- Coordinacién con autoridades de las comunidades v distritales.

- Bvaluar y administrar la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de infraestructura de
transporte (caminos vecinales) de la provincia.

- Eecucidn, actudlizacion y manejo del inventario vial de los caminos vecinales.

- Promover y fortalecer la institucién en el cumplimiento de las metas para su desarrollo
sostenible.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabagjo.

3/2,400.00 (Dos Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

ffft) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA — OPERADOR DEL MODULO
__COMUNICACIONES
b B [T

- Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Especialidad Econdmica, Ingenieria Ambiental, y careras afines,
carreras técnicas.
Grado - Egresado, Bachiller o Titulado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacién

2 i - Gestidn PUblica.
[Requiere documentacidn

sustentatorios]
Conocimientos
(No requiere documentacion - Ofimdatica
sustentaforios)
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el sector pUblico y/o privado.

Experiencia Especifica i %
- 03 meses en &l drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

- Adminisira los medios de comunicacién disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su operatividad y disponibilidad, manteniendo de forma permanente con las
entidades que conforman el SINAGERD; monitorea, evalda, analiza y redliza el seguimiento
cde la informacién proveniente de las instifuciones técnico cientfficas nacionales e
internaciones y de los sistemas de aleria temprana SAT, sobre fendmenos gue puedan
ocasionar emergencias o desastres y elabora boletines informativos, alertas multipeligro o
alarmas para su difusion a los integrantes del SINAGERD.

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

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

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la misién del puesto.
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Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacidon de

servicio vy frabagjo en equipo

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador

' __DEOPERACIONES

Formacién académica

- Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
estadistica, ingenieria de sistemas, Administracion.
Grado - Egresado y/o Bachiller

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Especialidad

Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

Gestion Piblica

sustenfatorios)
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracién vy redaccién de
(No reguiere documentacion documentos.

! sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracién de

presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
programacion, elaboraciéon de tablas.

S EXPERIENCIA
; tl// Experiencia General - 01 afo en el sectfor pUblico y/o privado
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

- Monitoreq, aimacena, vaiida, procesa, consolida y regisira la infformacién de la evaluacién
de dafios y las acciones realizadas por las entidades y la informacidon en el Sistema de
Informacién Nacional para la Respuesia y Rehabilifacidn SINPAD, segin coresponda.
Productos que elabora el mddulo son:

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

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

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

- Reporte de seguimientc de emergencias en el SINPAD: Documento que contempla
informacidn estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.

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

- Mantfener crganizada y actualizada la informacion relafiva a los procesos del drea.

- Ofras funciones gque le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencidn, conirol,
planificacion, cooperaciéon, dinamismo, organizacién y

Habilidades o Competencias orden.

Compeiencias: Orientacidon a resultados, vocacidén de
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s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen- los
Refribucidn: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al irabajador

hhhh) OFICINA DE DEFENSA CIViL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - ANALISTA

ADMINISTRATIVO e U TS g
s e s T e T Stk e
'_‘lzbinﬁdc'i}c’;:{:;:udéaﬁﬂiza il - Universitario y_/o Supeﬁbr no Universitario

: Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestidn Plblica y/o

Afines.
Grado - Egresado y/o Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - . Gestién PUblica
[Requiere documeniacion
sustenfatorios)
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracién y redaccion de
[No requiere documentacion documentos.
sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracion de
presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdliculo,
programacion, elaboracion de tablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el secior pdblico y/o privado.
Experiencia Especifica en el Sector i .
PGblico - 03 meses en el area o de similar naturaleza.

Funciones del puesto

antener el acervo documentario de la Oficina de Defensa Civil

Flaborar reportes de situacion diaria.

- Elaborar los reportes de prueba de operaciones.

- Mantener actualizada el stock de bienes de ayuda humanitaria de la oficina de
ﬁ defensa civil y los stocks de los distritos de la provincia de Sandia.

. Acopiar y consolidar la informacién validada y validad sobre emergencias y
peligros que reporfada por ofros medios que se encuenire debidamente registrada
en el sistema Nacional para respuesta y rehabilifacion SINPAD.

. Redlizar evaluacion de danos y andlisis de necesidades en campo.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion 'y
Habilidades o competencias orden.
Competencias: orientacion a resuliados, vocacidn de
servicio y frabajo en equipo
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador.

coniraio

e

b) CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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Ugiei?)?sgf Del 14 de enero hasta el
Homanes y OTIC 29 de enero del ano 2025
i
‘Seleccion CAS 28 de enero de 2025
Comité de [ :
Seleccion CAS 29 de enero de 2025
e e 0 A
Seleccion CAS i
(Gomiede | e o095
Sl Ao I B
Comité de
Seleccidn CAS 31 de enero de 2025
S S e T e e e
s dEe i
Unidad de Denfro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos del resultado final.

Experiencia.
b. Formacion minimos exigidos para el puesto.
académica, grado 2. puniaje minimo aprobatorio es 14 puntosy el

académico y/o mdximo 20.
40.00% nivel de esfudig)s. 3. El punigje _’fofal se obtiene promediando los
c. Cursos o esfudios de punfos asignados en cada campo que
especializacion. compone el formato de evaluacién
curricular.

4. Etapa Eliminatoria.
1. El puniaje minime aprobaferioes 14y el
maximo es 20.

60.00% a. Entrevisia personal 2. El puntagje total se obtiene promediando los
puntos asighades en cada campo que
compone el formato de enirevisia.

100%

d) CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

~ TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I Formacién Académica

A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 3.5/ Mdx. §

.- - =

. Se verifica el cumplimienio dei.os re.uisi’ros

/1
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Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. &
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesio. 5
i Experiencia General
A. Anos de experiencia profesional general
Cumple con el requisito minimo requerido. 3.5
Z0R0 &2 Ademds del reguisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo 4
(= k requerido.
Sy ; 'é\ Ademds del requisifo minimo del puesto, fiene de 4 a mas aftos adicionales al 5
ZA—~i5] minimo requerido.
S f -/ 1. Experiencia Especifica
™S A Afosde experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector plblice:
Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
Tiene 2 anos adicionales al minimo reguerido 4
Tiene de 4 a mds anos adicionales al minimo requerido 5

IV. Cursos y/o Programas de Especializacion (Obligatorio)
A. Programas de especializacién y/o cursos afines a las funciones

Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5
Cuenta con 2 programas o cursos adicionales al minime requerido. 4

Cuenta con 4 programas o cursos adicionales o cursos al minime requerido. 5

PUNTAJE MENII’N\O DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 14
REQUISITOS MINIMOS.

PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 20

e) DE LAS BONIFICACIONES
Las bonificaciones que se otorgan a aquelios posiulantes por razén de discapacidad o por su condicién de personal
ﬂ licenciado de las fuerzas armadas, son asignadas al puntdje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevisia
s _;?\F: realizadas en el proceso de seleccion. Los postulantes deberdn indicarlo al momento de postular, debiendo ademds
(1] 33

= BONIFICACION PORCENTAJE BASE LEGAL
3 Licenciado de las Fuerzas Armadas — FE.AA. (*) 10% Ley N° 29248
Condicion de Discapacidad 15% Ley N° 29973

{*) Documente emifido por la enfidad competente, Gnicamente son acreedoras de la bonificacién del 10 % en los
concursos publicos, aguellas personas que hubieran obtenido la condicidon de “licenciado de las Fuerzas Armadas” a
partir del 1 de enero de 2009, fecha de enirada en vigencia de la Ley N° 29248.

f) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierfo

El Proceso puede ser declarado Desierfo en alguno de los siguientes supuesios:

a) Cuandoe no se presenien postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puniaje minime
en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabilidad de la enfidad:

a} Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entfidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

b)  Resiricciones presupuestales.

c) Ofras debidamente jusiificadas.

)
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacion curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

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

Para ser considerado deniro del proceso de seleccion CAS, el posiulante deberd presentar en Mesa de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADC Y LACRADO, con la
siguiente efiqueta:

\QP\B )
f‘"\':\"v“?'v‘ e _
WS _({_XZ)\ SENORES:
1\ PRE 1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
NL p\.%;‘, Atencién: Comité Evaluador CAS
N\

Proceso de conirataciéon CAS N° 001-2025-MPS

DENOMINACION DEL PUESTO: ... oveeeeeeeeeeeeeeeiaasaassseasssaassanassesntaesunaesasaenseansmeassasanaesanaasasssasnsens
A REA REQUIRIENTE: ..o vveeeseseeeeeeueeeeeessesnesasseeessesseestessmasesms e aneaseean s easea e e s e ns s e b e e shs e s
NOMBRES Y APELLIDIOB: . .. cocoswunsonsunasnmmemamumsnansnenassswensnemsmsmnd 4355555570 040 HE RS SR SaA s b B

FIRMA DEL POSTULANTE

J Deniro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

S 1. Ficha de Inscripcion del Postulante, correctamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
i decada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA DE INSCRIPCION

DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando

la pagina donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en

orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del

postulante, firma, fecha y huella dactilar.

Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicion:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copida

simple legible y debidamente ordenado cronoldégicamente.

5. Tftulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carrercs

requeridas para el perfil del puesto convocado.

4. Certificados o constancias de frabajo en orden cronolégico (desde el mas reciente al mds antiguo

7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

8. Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

9. Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

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

. Declaracién jurada de autorizacién de comunicaciones por cormeo electrénico (ANEXO N° 05)

. Declaracién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 06)

Registrar toda la informacién solicitada comectamente en cada anexo (de corresponder marcar

con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,

firma, lugar, fecha y huella dactilar.

. Cepia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser &l

Caso.

Toda la documentacion comrespondiente a los ffems anteriores debe estar debidamente foliada, firmada

en el parte superior derecho de la hoja (a mane) y preseniada en la fechay horaric establecido segin el

cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado

DESCALFICADO.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASQO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objetos gue no sean parte de la documentacion solicifada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (obietos de valor, dinero, cartas de
amenazas, ete.), serdn avtomdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
periuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda fomar la Enfidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres anfes de su presenfacion en mesa de paries, d
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por cumiculum viige documeniado al resumen de la hoia de vida del postulante
aue acredite: datos personales, académicos, experiencia y ofros consigngdos, como son: constancias,
ceriificados, diplomas, boletas de nolas, boletas de pago, copia de DNIL RUC vigente, enire oftros
documentos emitidos por entidad © institucién publica o privada.

Los postulanies deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

postulante deberé preseniar:

Para el caso de Tiifulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,

segln corresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes

de inicio de la convocatoria o posterior.

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

(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestria, doctorado) debe enconirarse inscrifo

en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el poric web de la

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

e Para el caso de Egresado universifario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por &l
Cenfiro de Estudios.

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

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

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con coniratos de trabajo, boletas de pago.
resoluciones de designacién o encargatura, debidamente suscrifos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional (solo primaria o secundaric), se
contabilizard cualquier experiencia laboral {experiencia general).

j ) Se podrd acreditar con constancias o coniratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
' contractuales de naturaleza civil (Locacién de servicios)
JosEasos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otras modalidades

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Gnicamente el fiempo después de haber
egresado de la formacién comrespondiente.

i\
‘E\\ La experiencia especifica; es entendida como el fiempo durante el cual el posiulante ha desempehado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalenies al puesto requerido.
s Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimienio de la totalidad de los reguerimientos
minimos sefialados en las Rases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formaios, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminado.

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

2% postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Enfidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
ronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ambas caras de
ontener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas v sin enmendaduras, con lapicero, no_se fomard en cuenta [épiz (Ficha de inscripcion del
postulante, documentos que acrediian el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

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

0K
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
plblica 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 Resuliados Preliminares, su expediente de postulaciéon no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguienfes razones:

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

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

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

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

00U

El incumplimiento de lo indicado descalificard al postulante.
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
VD oo nnm am S SR S PamsAm s e e ARG A s eSS ideniificado/a con DNI
INE... o amemes o sid st isey AOMICIHTIAAO BN, nuiererrniieiisssresasrnresanansssssnsssastassasnsoesnarasasne s : al amparo de lo

dispuesto en los arficulos 41°y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrafivo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

4. No fener inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estade, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD'.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Esiado.

No tener inhabilitados mis derechos Civiles.

No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenefismo,
Violacién de la Liberfad Sexual y Tréficos llicitc de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en viriud
alo dispuesto en la Ley N° 307942

5. Que no percibo ofros 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 coniratacion.

No estar regisirado en el registro de deudores alimentarios moresos — REDAM.

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

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

PN

o~ @

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuariacomprobacion de la veracidad de la presente
declaraciénjurada solicifando fales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

% ese sentido, de enconfrarme en algunos de los supuesios de impedimento previstos en el presente
documenio, acepto midescalificacion automdatica del proceso de seleccion, y de serel caso, la nulidad del
contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones que comrespondan.

Asimismo, manifiesto gque lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimienfo que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 41 19y 438° del Codigo
Penal, que establece pena privativa de liveriad de hasta cuatro (4) afos, para los que hacen, en un
procedimienio administrative, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunsiancias que le
comesponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 28 de enero del afic 2025 B

Firma Huella Dz:léi_i-lar'

Nombres Yy APEllIos: .......cooorreermammrmsssrasam s

1 pe conformidad con lo dispuesfo por el arficulo 9° de la Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM. que aprobd la
“Directiva para el uso, regisiro y consulia del Sistema Elecirénico del Registro Nacional de Sancicnes de Destitucion y
Despido — RNSDD", en concordancia con el arficulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el
funcionariento, actualizacién y consulia de I informacion en el Regisiro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RNSDD, en fodo procedimientfo de contratacion laboral, se deberd consultar previamente al RNSDD ¢ fin de
constatar que ningon candidato se encuenire inhabilifado para ejercer funcion publica. Aquellos candidafos que se
encuentren con inhabififacion vigente deberdén ser descalificados del procedimiento de coniratacién, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 [ey N° 30794, Ley que establece como requisifo para presfar servicios en el sector pablico, no fener condena por
terrorismo, apologia del delifo de ferrorismo y ofros delifos.

Ok
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

O emo s asaseeids st s R SRS S s R T identificado/a con DNI
L e — HOMICHIAAO O arereuraraensaresssmssssmsemsmssasaresesessnse et e T DL o ; dal
amparo de o dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO

| JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacion 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

N\ &%
ogel
Qg
O-._—
\

Cuhado (a)

Yernos y nueras \

Primos Hnos. {as)

Tios

Sobrinos ,

L1

Sandia, 28 de enero del ano 2025

Firma Huella Dactilar

Nombres ¥ APEIlIOS: ....coewermrirssasmsnmmnssatarssms s s
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

e TR identificado/a cen DN
o] PR P a e Tars o R = DI ——" ;al
amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771y su reglamento, D.S. N° 021 - 2000 - PCM, que
establece la prohibiciéon de ejercer la faculiad de nombramiento y Confratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hiios Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nuercs,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segin comresponday):

s 1 NO| Tengo familiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

andig llene

[ :
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

|

Para efectuar esta declaracién $i he fomado conocimiento del listado del personal de
la enfidad previamenie.

Sandia, 28 de enero del ano 2025

Fima Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ... ...
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

(> WOUIIURI TR ——————L =L LR b Identificado con Documento
Nacional de Idenfidad DNl N° i y domicilio actual
P o VTSP correo
SO CTTONICO e e cevenerneenrerensnmesanmsnn s anannnas Y teléfono celular Ne

DECLARO BAJO JURAMENTO:

e Gozar de buena salud
No prestar servicios ni tener vinculo laboral con oira institucién publica.

No estar comprendido dentro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decir,
no recioir otra remuneracion, refribucion, emolumento o cualguier ofro ingreso
de institucién publica salvo las establecidas por Ley.

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

e No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar coniratos

adminisirativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No enconirarse en el regisiro de deudor alimentario moroso

No estar inhabilitado por su colegio profesional {(en caso correspondiera)

o tener antecedentes pendles o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado adminisirativamente con destitucion o separacion

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en contra de esta Enfidad.

No haber sido sancionado con destitucion o separacion definitiva del servicio

por delitos conira la libertad sexual.

s La veracidad de la informacién y de la documeniacion que adjunio.

eie o @

Sistema pensionatio:

Huella digital
{indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
(o OO identificado, con DNI N°
...................................... CON HOMICID BN wonimmvmsmmnsissimassnms s mas swomsess
SO OB eermeemssssiiisssosnne [PIOVIICID  sccsvsimcanmssnssns depariamento
. anempmesns$SE KA con teléfono celular N ...ovieeeeenes mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me nofifique a través del comeo
B TONICO oo eeeeee e eeeeee e eeeeesasaseeeeensnnnseeennnnny TOAOS lOS QCOS QuUe s€ €MItaN
en relacion a mi persona como adminisirado, en mérito de esta autorizacion

declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo electrénico y numero de celular valido.

e Me comprometo habilitarla opcién de respuesta automdtica de recepcion
en la direccién de comreo elecirénico proporcionado.

s Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos

correspondientes a la direccién electronica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del ano 2025.

st s S

Huella digital
(indice derecho)

—0¢ "
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“Afio de la recup i6n y consolidacién de la fa pervana” AUTORIDAD NACIONAL DL SERVICIO CVIL

ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
YD iissisnsnusnansssssosusinissncesnsssnmrsensisnsrsanmessvssnsrasesanssssesssssvansorensss identificado, con DNI N°
...................................... GO JOMICIRD BR cmusesmsssasssivasss sissiiesss sasmss g
A8l A8 .cimcssisaodg ProviNCia  ..ccceveveeeinereeenns . departamento
........................ con teléfono celular N°.................c.............. mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me notifique a través del comeo
EleCtONICO..cuiiiiiiiiicieie e , todos los actos que se emitan
en relaciéon a mi persona como administrado, en mérito de esta autorizacion

declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccién de
correo electronico y numero de celular vdlido.

» Me comprometo habilitar la opcién de respuesta automatica de recepcion
en la direccién de correo electronico proporcionado.

e FEs mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de comreos

correspondientes a la direccidon electronica proporcionada.

En senal de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del afio 2025.

(Firma)

.
NOMBIE: coaiiininsninsissisiisnsnssissessissessss masssssvesseru s
DN seiiciassassssnisosonssasssisensisnionssuvessssisspigasssiois sosoaisves
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“Afio de la yc fidacién de lo fa peruana” AUTORIDAD MACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

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

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

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

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

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

c) No hdllarme incurso en ninguno de los impedimentos senalados en los
numerales 11.3 y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacién
presentada se sujeta al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el arficulo 438 del Codigo Penal y las demas responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que comrespondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del afio 2025.

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

Huella digital
(indice derecho)
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