MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE M

Sandia

“Wecenio de o igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Aio de la Recuperacion y Consoliducion de la Economia Teriana”

Resolucion de Gerencia Municipal
N° 175-2025-MBS/GM.

Sandia, 19 de mayo de 2025.

VISTO:

f La Carta N° 087-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, mediante el cual la unidad de Recursos Humanos
solicita la aprobacion de las bascs de la convocatoria, el informe N° 640-2025-MPS/OGA/ERCQ, emitido por el
Presidente de la Comision CAS, el Informe Legal N° 023-2025-MPS/AJ, de la Oficina de Asesoria Legal, mediante el

aal e opina procedente la aprobacién de la convocatoria y bases para el concurso CAS, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el articulo nico de la Ley de
Reforma Constitucional N° 30303, establece que, las Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local, con autonomia
politica, econémica 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 Orgénica de Mumclpahdades ¥, que dicha autonomia radica
en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecién al ordenarniento juridico;

| Que, por su parte la Ley Organica de Municipalidades Ley N°® 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
e %)} ADMINISTRACION MUNICIPAL, La administracion municipal adopta una estructura gerencial sustentandose en
2/ principios de programacién, direccion, ejecucion, supervisién, control concurrente y posterior. Se rige por los principios
de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacion y seguridad ciudadana, y por los
contenidos en la Ley N° 27444. Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestion y la presente;

Que, mediante la Resolucion de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, de fecha 16 de encro de 2025, se conforma
la comisién evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo modalidad de Decteto Legislativo N° 1057,
Régimen especial de Contralo Administrativo de Servicios (CAS) para el afio fiscal 2025 de la Municipalidad
Provincial de Sandia;

La Carta N° 087-2025-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, de fecha 19 de mayo de 2025, mediante ¢l cual el Jefe
de la Oficina de Recursos Humanos Lic. Ricardo Quispe Quispe, solicita la aprobacién de las Bases de la Convecatoria
2120 O-BE-CAS DETERMINADO N° 004-2025-MPS, para el concurso piiblico de seleccién y contratacion de
personal, bajo la modalidad del Decreto Legislativo 1057, el cual debe ser aprobado mediante acto resolutivo.

Que, a lravés del Informe N° 640-2025-MPS/OGA/ERCQ, de fecha 19 de mayo de 2025, el Presidente de la
Comisién evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, concluye que, es viable realizar la convocatoria de
contralo administrativo de servicios de CAS N° 004-2025-MPS bajo la modalidad de Decreto Legislalivo N° 1057
AS, asimismo, informa que se cuenta con disponibilidad presupuestal por el monto de 8/, 147,630.00 (Ciento cuarenta
y siele mil seiscientos treinta con 00/100 soles).

' Que, por su parte el Informe Legal N° 023-2025-MPS/AJ de la Oficina de Asesorfa Legal de la Municipalidad
\,\ Provincial de Sandia, considera; Viable la solicitud de aprobacién de la convocatoria y bases para el concurso CAS N°

<\ 004-2025-MPS (Necesidad Transitoria), solicitado por el presidente del Comité de evaluacion para el proceso de
v Seleu 5n de personal, bajo la modalidad Régimen especial N° 1057 Contrato Administrativo de Servicios.

Que, la base legal que regula el régimen cspecial de contratacién administrativa de servicios, es el Decreto
egislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica
4/ Disposicidn Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece
modificaciones al Reglanwnto del Régimen de Contralacién Administrativo de Servicios), entre olras normas; cuyo
objeto es garantizar los principios de mérito y capacidad, igualdad de oportumdacies y profesionalismo de la
administracién publica. El precitado ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que el régimen especial de contratacién
administrativo de servicios es aplicable a toda la entidad ptblica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bascs de
la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Plblico y a otras normas que regulan carreras administrativas
especiales; asf 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 administrativay 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 publico y confiere a las partes Gnicamente los beneficios y
obligaciones que establece el Decreto Legislativo 1057 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-
2008- PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual
no estd sujelo a las disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
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Resolucién de Gerencia Municipal
N° 175-2025-MPS/GM.

Remuneraciones del Sector Publico, ni al régimen laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 728, ni a

ﬁ _\;ngfm régimen;
' ‘ Que, por su parte la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial de
( .7,. i : rtratacién Administrativa de Servicios, regulado mediante Decreto Legislativo N° 1057, la misma que dispone en
i i"’ articulo 8° que, "El acceso al régimen de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, se realiza obligatoriamente
fp- ediante concurso piblico. La convacaloria se realiza a través del portal institucional de la entidad convocante, G
r l ] Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucién de
Alcaldia N° 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, de los
informes emitidos por las dreas competentes, los considerandos expuestos, conforme las funciones establecidas en el
| ——=J/ Reglamento de Organizacion y funciones — ROF de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes y

82 plicables para el caso en concreto, este despacho;
Lz RESUELVE:
Arplh JUED! “$ J ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, las BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCESO CAS
\-‘\»'ﬁ ETERMINADO N° 004-2025-MPS, (Necesidad Transitoria), bajo la modalidad del Decreto Legislativo N® 1057
NDY " Régimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (CAS), de la Municipalidad Provincial de Sandia.
ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la comisién de evaluacion y seleccién del personal para la
contratacién de personal CAS, designado por Resolucion de Gerencia N° 006-2025-MPS/GM, el cumplimiento del
_ presente acto resolutivo, segin las atribuciones y funciones conferidas en estricta observancia de la normatividad
Nwigente.

ARTICULO TERCERO. - COMUNIQUESE, a los miembros de la comisién, y demas Unidades
rganicas Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

. o
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 004-2025-MPS

ENTIDAD CONVOCANIE:

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

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

Nivel de Gobierno : Gobierno Local

Departamento : Puno

Provincia : Sandia

Disfrito : Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

L.

El presente Proceso de Seleccion tiene por objeto realizar el concurso publico para la contratacién
del personal en plazas vacantes bajo el Decrefo 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 realiza con la finalidad de brindar una atencion eficiente al usuario,
en el marco del articulo 26° de la Ley N° 32185 — Ley de presupuesto del sector publico para el afio
fiscal 2025 y el Numeral 26.3 El incremento de los servidores de los regimenes de los Decretos
Legislativos N° 728, N° 1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091 a que hace referencia los
numerales 26.1 y 26.2 del presente arficulo, se efectia a partir del 01 de enero de 2025. El
incremento mensual es de naturaleza remunerativa, fiene cardcter pensionable y forma parte de
la base de cdlculo de los beneficios laborales que comespondan. Asi mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestidon vigentes en la Enfidad y a las
necesidades de cada Unidad Organica (Area Usuaria).

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASE LEGAL

a. Constitucion Palitica del Perd )
Ley N 27815 — Ley del Cédigo de Efica de la Funcidn PUblica.

. _b.
it e Ley N° 32185, Ley de pm“del Sector Publico par el afo fiscal 2025.
d

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

Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para eradicar la discriminacion en los

regimenes laborales del Sector Publico.

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

g. Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

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

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

j. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° 01 cdela
“quia metodoldgica para el disefic de perfiles de pusstos para enfidades publicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

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

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

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

n. Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién cumicular de postulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

o. Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC sobre las praciicas pre profesionales y
profesionales como parte de la experiencia laboral.

»

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/www.munisandia.gob pe/
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p. Ley 31564, Ley para la mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del sector publico.

q. Decreto Supremo N° 006-2024-TR, Decreto Supremo que incrementa la Remuneracion Minima
Vital de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada.

r. Decreto Supremo N° 279-2024-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de
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

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

u. Lasdemds disposiciones gue regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

V. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

AREA REQUIRIENTE

PLAZA / CARGO

ALCALDIA a) Un/a Especialista Legal
SECRETARIA GENERAL b) Un/a Técnico en Tramite Documentario
OFiﬁLﬁﬁuﬁéﬁfEH ¢) Un/a Disefiador Grdafico
GERENCIA MUNICIPAL d) Un/a Especidlista Adminiskrativo
OFICINA DE
illéggﬁlﬁ:gc\)' €) Un/a Apoyo Adminisiralivo
RACIONALIZACION
UNIDAD DETECNOLOGIA /¢ pgstonte Técrico en
COMUNICACION i i
UNIDAD DE EJECUCION g) Un/a Técnico Administrativo (Ejecucién
COACTIVA Coaciliva)
AREA DE 2 s \
INFRAESTRUCTURA Y = g‘;’f‘; E;‘?ﬁ*‘?""“ de Inhashnchira y
OBRAS PUBLICAS USSR E RO
— i) Un/a Jefe de Area de Ornato Péblico y
Pﬁ:I.‘: g%?é’;%‘gﬁ DE Gestion de Residuos Sélidos
_ gl i) Un/a Jardinero
FEANARGS SO k) Un/a Asistente Adminisirativo
AREA TECNICA 1} Un/a Asistente Administrativo
MUNICIPAL EN
' SANEAMIENTO BASICO Y ;
SALUD PUBLICA m) Un Jefe del Area Técnica Municipal en
Saneamiento Bdsico y Salud PUblica
AREA DE DESARROLLO n) Un/a Jefe del Area de Desarrollo
AGROPECUARIO Agropecudario
AREgiggiEDilﬁibAD o) Un/a Asistente Adminisirative
AREA DE EDUCACION, p) Un/a Jefe de Area de Educacién,
CULTURA Y DEPORTE Culiura y Deporte

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia gob.pe/
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AREA DE TRANSPORTES Y _ z
CIRCULACION VIAL q) Un/a Inspector de Transito
DEMUNA 1) Un/a Psicélogo
UNIDAD LOCAL DE _
EMPADRONAMIENTO s} Un/a Responsable de CIAM
; LEGAL . I -
| Formacién académica _ - Universitaria
 Especialidad - Abogodo_
P2 - Titulado
e A n Académica - Colegiado y Habilitado
ol , o
.‘":%», i - CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
<3 ' Cursos y/o programas de
. especializacién - Gestidn Pdblica.
- (Requiere documentacidn - Derecho Adminisirativo
. Sustentatorio) , ,
Conocimientos - Ofimdtica
(Nec requiere documentacion - Sistemas Administrativos del Estado
Sustentatorio) ) - Gestibn Municipal
‘ EXPERIENCIA
ExperienciaGeneral @ - 02afo en el sector publico y/o privado
; Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

0hD
g‘?\’;&‘ A ?’; - Hercer la coordinacion general en la oficina de Alcaidia
.f"“‘;_ TR - ile] la revisidn de los actos administrativos proyectados en ofras dependencias v
:1‘5," ES ~ que deban ser firmados por el Alcalde Municipal

A }“/ - Elaborar documentos de acuerde a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

ambito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar segin comresponda, ios documentos gque ingresen o gue se
generen en el dreq, llevando un registro ordenadc en medic fisico y preservando su
integridad y confidencialidad.

Revisidn de instrumentos de gestion institucional.

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

Preparar la documeniacion clasificada para ia firma respectiva

- Atender las comunicaciones telefdnicas, concertar ia citas v reuniones gue se le soliciten.

- Guardar confidencialidad v reserva sobre los asuntos fratados en su entomao.

- Colagborar en las actividades de ia entidad, en el admbiio de su competencia.

- Brindar gsistencia en cofras actividades relacionadas con lo misidn del puesio g fin de
obtener los requerimientos del drea

- Ofras funciones gue le asignen el jefe inmediato en relacidn a ila mision del puesto.

Habilidades: Capacidad andlifica, capacidad de sintesis,
; capacidad de crganizacion, comprometido para trabajar en

- Habilidades ¢ competencias: equipo Y buenas habilidades intferpersonales. i
i Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo. o 8
§/ 2,100.00 {Dos Mil Cien y 00/100 Soles). inciuyen ios montos
Retribucidén Mensual: y dafifiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al
trabaiador.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/'www munisandia gob.pe/
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b) SECRETARIA GENERAL ~ TECNICO EN TRAMITE DOCUMENTAR
——— S e : »: Ll

R ST e D AR = o =3

i

AT A TR DA SR T T L O R S > 2 - 8
Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria _
: Especialidad " - Ec;or_aomio, Contabilidad, Administracion, Gestidn |
Pdblica y/o afines. i
CGrado - Egresado
Situacién Académica - No especifica

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

‘ iglizacion

24> lRequiere documentacion
5 24 . Sustentatorio)

' Conocimientos

{No requiere documentacion

- Gestidon PUblica

- Sistemas Administrativos del Estado

Sustentatorio) ) W?rd Y-Excel.

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

Funciones dei puesto:

Organizar y ejecutar el proceso de recepcion, registro, clasificacion, distribucién, control de
seguridad de la informacidn y documentacion gue se genera en la municipalidad.
Recepcionar, registrar, franguear y distribuir los documenios tanios infernos como exIernos
de acuerdos a las normas establecidas.

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion gue ingrese a la municipalidad
Recopilar v preparar informacion para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacidn y relaciones publicas.

Apoyar en la programacion de actividades técnico adminisirativa y en reuniones de

elealla ~

Mantener aciuglizados los registr5§?ﬁenqs vy documentos fecnicos.

Preparar informacion sencillos, y documentos diversos comespondientes al sistema
administrative y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normas establecidas.
informar y crientar al pUblico usugario sobre los servicios vy framites que presentan ias diversas
dependencias de la municipalidad.

Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos; tante inferno como externc, de
acuerdo a lags normas y procedimienio, establecidos vigentes.

Rofula fondos documentarics, cedificar y organizar fichas.

Efectuar el regisiro, clasificaciéon, condicidn, mantenimientc y conservacion de los
documentos gue forman el archive ceniral de la municipalidad.

Eiecutar, controlar, conducir el archivo central de la municipalidad.

Mantener el archivo documentario de la municipalidad en forma clasificada, ordenada v
codificada.

Inventariar la documentacién archivada en un libro debidamente legalizado para efectos
iegales.

Ejecutar y verificar la actualizacién de regisiro, ficha y documentos técnicos en las areas de
los sistemas archivo.

Conirotar fa salida y devoiucién de los documentos.

Otras funciones que le asigne el secretario general.

Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidén, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

i Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de

_servicio y frabgjo.

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




w‘ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ser\ﬂ'r

p “Afio de la recuperacién y consclidacién de la economfa pervang” S
ST = .
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos v dfiliaciones de ley, asi como foda deduccidon

aplicable dl frabajador.

<) OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR GRAFICO e e

Formacién académica - Superior no Universitario

Especialidad 7 - Disefio Créfico y Gestion de Mareas
Grado - Titulado Técnico y/o Egresado
Situacion Ac_:qdémicu - Estudiante

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
| CUNos y/o programas de - Adobe Certifed Associate (Adobe Illustrator CC)
; o - Adobe Certifed Associate (Adobe lilustrator CC]
. especidlizacion . Marketing Digital
{Requiere documentacion :

STeriatono) - Adobe lllustrator CC

- Adobe lllustrator CC
- Conccimientos del manejo de Carnara Fotografica.
- Conocimientos en Filmacion y Edicidn de Videos.

Conocimientos

{No requiere documentacion
Sustentatforio) Vioed y Besal.
o o EXPERIENCIA N -
Experiencia General 7 - 01 afo en el secior publico y/o privado. _
' Experiencia Especifica - 06 meses en gl drea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto:
- Flmar audiovisuaimente las actividades y acciones vinculadas con la municipalidad vy sus
auteridades.
- Manfener operativos los equipos de flmacidn y edicién responsabilizdndose por el deterioro
aebido dal uso indebido gue se haga de 1os mismos.
- Elaboracion de Flyers.
- Flmador v editor de Video.
—‘; = I~ Fotografo v retogue fotografico.
R = gy Manejo v publicaciones de la Pagina de FACEBOOK de la enfidad.
Redaccidn de notas de prensa.
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 relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habllidades o competencias: Orden.

Competencias: Crientacidén a resultados, vocacidn de

servicio y frabgjo.

§/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 080/100 Soles). incluyen ios
Refribucién Mensual: monios v dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabgjador.

5 ./d) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
3 = Formaciéon académica - Universitaria o Supetior no Universitaria
' Especialidad | - Eggﬁggzrlgi?r?etﬁ.ﬁdcd’ Administracién, Gestion
Grado i B - Titulado B
 Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucicnal, a través del siguiente
enlace: hitps:/www.nunisandia_gob pe/
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PSS = = e = ! T
" Cursos y/o programas de
. especidalizacién - Gestidn Publica

[Requiere documentacion - Fortalecimiento de Capacidades y Habilidades

Sustentatorio) _

. - Ley N° 27972y Reglamenio.
&Zn?c:mi:rnigzcu P - Conirataciones del Estado
Sust E?U;O”% ) i . Sistemas Administrativos del Estado
stentd - Gestion Municipal
_ EXPERIENCIA

_ Experiencia General _ - 02 afios en el sector publico y/o privado
- Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

. 2 . Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin comesponda, (0s documentos gue ingresen ©

ey €108 se generen en el dreq, llevando un regisiro ordenado en medio fisico e informdticos y

e preservando su integridad y confidencialidad.

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

. Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre ia ubicacion y el estado de framite de
expedientes de los drganos competentes.

. Elabeorar andlisis, estudios, informes legales y proyecios de documentos legales en el ampitc
de su competencid.

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

- Resolver consultas de los érganos y unidades organicas en coordinacion con el responsable
de su drea.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oporfunas @ 10s procesos en el ambitoc 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, foliary compaginar la documentacién que se le encargue.
Suardarconfidenciclidad v reserva sobre los asunfos fratados en su entomo.

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

- Mantener actualizada vy organizada la informacion relativa a 1os procesos del drea.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
; Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
. Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de

servicio y frabajo. )

$/ 2,000.00 {(Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Refribucién Mensual: afiiaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
trabgjador.

ACIONALIZACION - APOYO ADMINISTRATIVO

= T =

FORMACION

R ML AT o : i e BN L _1_ a3 = SONE LT
Formacion académica - niversitaria o Superior no Universitaria
Especialidad - Administracion, Contabilidad, Gestion Publica y/o carreras
o o afines ] ]
Grado - Egresado y/o estudiante que curse el Ultimo semestre
~ Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de

especializacién - Office

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




w MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA sServir &

b “Afic de la recuperacién y consolidacién de la economia pervana” SO IOCH I MO

" [Requiere

- documentacion
sustentatorios)
Conocimientos
{No requiere
documentacion
sustentatrorios)

- Manejo de acervo decumeniario.

EXPERIENCIA

Experiencia General | - 03 meses en el sector publico y/o privado 7
- Experiencia Especifica i
- No especiiica

Funciones del puesio
Llevar registros de tramite administrativos.

/;;; ‘ , 3 Analizar expediente y redactar documentos de la administracion publica.
(=PI Custodiar y administrar los archivos de la oficina segin marco legal vigente.

€ _ ; Controlar y redlizar los documentos de los documentos administrativos.
Coordinar la distribucion de materiales de la oficina.
- Asistir a los talleres, actividades que organice la oficina o pariicipe.
- Proponer mejoras en el sistema de framite activo y custodio documentario.
- Mantener un archivo fisico y digital de los oc‘ros administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y comipaginar la documeniacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entome.
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entfidad, en el ambiic de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn del puesto.
Habilidades: Adopmbzrdod andlisis, atencién, control, planificacion,
" Habilidades o cooperacién, dinarnismo, organizacion y orden.
competencias Competencias: ocrientacién a resultados, vocacion de servicio y !
frabajo en equipo
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos v
ofiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al frabajador.

Formucmn ucudemica - Supenor no Umversn‘ono

- Especialidad ) - Computacién e Informdtica, Estadistica y/o afines |
Grado - Titulado
Situacién Académica _ - Concluido

, CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion - Ofimdtica intermedia
~ (Requiere documenfacion
- Sustentatorio)
Conocimientos
' (Na requiere documentacién - Wiid'y Brcet.
usrentaforio)
EXPERIENCIA

"/ Expenenciu General 02 afos en el sector publico y/o pnvodo

AnDVRo

. Experiencia Especifica - 01 afio en &l drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Eaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- FEaberar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimienfos recibidos, en el
dmbito de su competencia.

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




2

@ ] MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Servir
o

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia pervana” o

_ Coordinar con oiros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comesponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

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

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

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

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

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Control, i

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y Orden.

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacion de servicio y

trabaijo. _ _ ,

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

Refribucion Mensuai: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

al trabajador.

Habilidades o competencias:

g) UNIDAD DE EJECUCIGN COACTIVA - TECNICO ADMINISTRATIVO (EJECUCION COACTIVA) ___

A ) . 4
e et DT bos =5 e N TR A S

Formacién académica - Universitaria.

Espe;iiu!idod - - Abgcgado

Grado - - Titulado
Situacién Académica - No especifica

_ ' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

_ especidiizacion - Gestidon Pubiica.

' (Requiere documentacion - Atencién al Administrado.
Sustentatorio) B , o , .
Conocimientos - Sistemas Administrafivos del Estado

{No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentaforio] , , - Tributacién Municipal.

: _ ~ EXPERIENCIA , _
Experiencia General 7 - 01 ano en el sector publico y/o privado
- Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

- Dirigir las acciones orientadas a la cobranza coactiva de deudas administrativas fributarias
o por infracciones municipales.

. Redlizar cobranzas coactivas por intermedic de los auxiliares coactivos designados por ia
autoridad municipal.

- Tramitary resolver los procedimientos de terceria de propiedad puesios a su consideracion.

- Disponer medidas caufeiares y suspender procedimientos administrativos de cobranzds
coactiva de conformidad con la normatividad corespondiente.

- Hecutar v coordinar con las autoridades pertinentes Ia redlizacién de acciones corectivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de locales demoliciones v mulfas

- Formular recomendar y/o aplicar las resoluciones y directivas para su mejor fiscalizacion
municipal.

- Informar permanentemente a la oficina de adminisiracion fributaria.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su compeiencia.

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

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos frafados en su enfarno.

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

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

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

*Todos los anexos pueden ser descargados del porial web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://'www.munisandia gch pe/
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“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia pervana” A RIS S o

a\

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, " Atencion, Con’rrol

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidén Y

Habilidades o competiencias: Orden.
' Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de

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

Refribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabgjador.

h) AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS - ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA Y OBRAS

PUBLICAS

-
g
a
9,
o
)
>
0
o
o
o
3,
a
o

- FORMACION

“Fd}mgjgjéﬁéacadéfnigd - Un;vers&?ono
E eciaﬁdad

Ingenieria Civil o Arquitectura
Titulado '
Colegiado y habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

1

Cursos y/o programas de ' - Valorizacién y liquidacién de obras
~ especializacion - Fecucién de obras o similares
- [Requiere documentacién
sustentatorios) ) , ] . N
Conocimientos - Ley de confrataciones del estado
(No requiere documentacion - Sistema de inversion publica invierte.pe
sustentatorios) ) )
EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afios en el sector pUblico y/o privado
' Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
Funcicnes del puesto:

Formulqry proponer la aprobacién de Expedientes Técnicos para la ejecucion de obras por

A racion Directa, Llicitaciones Publicas, Contratos de obras y Supervision en

concordancia con la ley de Adguisiciones y Contrataciones del Estado

Prestar Asistencia Técnica para la Elaboracién de Estudios y/o Expedientes Técnicos para la

ejecucion de obras de interés vecinal, comunal y distrital

Formular las bases téchicas, financieras y administrativas para concursos vy licitaciones

pUblicas, referente a los proyectos de inversion a ejecutarse

Supervisar y verificar ia ejecucion de obras para emitir opinidn sobre ias modificaciones que

pudiera solicitar el Residente de Obra

Controlar los aspectos técnicos, financiero-econdémico, calidad de trabajos y materiales,

frabajos ambientales, cumplimienio de convenios y/o encargos, presupuesios, plaze y

metas reprogramadas, para la comecta ejecucion de obra.

Conirolar estadisticamente los avances fisicos, fisico-econdomico y valorizaciones de obra,

con el fin de adoptar medidas comectivas en su oportunidad.

Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Mantener un archive fisico y digital de los actos administratives producidos en el

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

Guardar confidencialidad y reserva sobre ios asuntos tratados en su enfomo.

Colaborar, de comesponder, en las actividades de la enfidad, en el ambito de su

competencia.

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

Oftras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la misidn dei puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion Y |
Habilidades o competencias: orden. '
‘ Competencias: orientacién a resulfados, vocacion de .

servicio y frabagjo en equipo

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




@} ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Servir

L, Mo “Afio de la recuperacidn y consolidacidn de la economia pervana” AURNERE, (KN R S0 .
Sde .
§/ 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles). Incluyen ios montos v
Retribucién: afiliaciones de ley. asi como toda deduccion aplicable al
fralbajador

i) AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - JEFE DEL AREA DE ORNATO

__PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS

e et Sade = ot oo Ve L

Formacién académica - Universitaria
" ad R - Ingenieria Sanitaria vy Ambiental, Ingenieria Quimica
o y/o afines )
i - Titulado _
sitvacion Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de

especializacion - Geslion publica

[Requiere documentacion - Tratamiento de residuos sdlidos municipales
- Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacion - Ofimdatica.

Sustentatorio) )

7 o ~ EXPERIENCIA 7

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

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

Funciones del puesto:

Planificar, ejecutar y avaluar el servicio de limpieza publica en sus etapas de recoleccion
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

Formularplanes y-proyectos que conlleven a velar por la conservacion y recuperacion de
dreas verdes en parques, jardines, campos depcartivos, y recreacionales, plazas,
alamedas, avenidas cailes y espacios publicos en general

Programar, promover, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones de limpieza
publica, el mantenimiento, recuperacion y ampliaciéon de dreas verdes como parques,
jardines y del cementerio municipal entre ciros

Promover, programar y ejecutar campanas de limpieza publica, forestaciéon y
reforestacion.

Definir ia distribucion de ios costos por ia presiacion del servicio de mantenimiento de
parques y jardines con coordinaciéon con la Oficina de Rentas.

Ejecutar la fiscalizacion, evaluacién y control oportuno del manejo v prestacion del
servicio de limpieza publica.

Proponer normas y conirolar los procesos de disposicion final de desechos sélidos, liquidos
v vertimientos en la Provincia, asi como de ia emisidn de elementos contaminantes como
humaos, gases, ruidos y otros.

Definir las estrategias y mecanismos para una mejor y eficiente servicio de limpieza
publica, asi como la disposicion final de los desechos sdlidos y orgdnicos.

Fiscaiizar y controlar el cumplimienio de ias normas municipaies para la Conservacion de
las areas verdes v la fauna silvestre en las comunidades rurales.

Administrar y proponer mejoras del mantenimiento del Cementerioc General

Supervisar y controlar el formato de ia ciudad.

Elaborar y actualizar la cartografia y estadistica de ias dareas verdes.

Promover Cadlificar infracciones al formato e imponer multas administrativas.

Promover la ejecucion de convenios con organismos Publicos o privados para ia
Implementacion de proyectos sobre Limpieza PUblica, Salud y Salubridad y dreas verdes.
Efectuar otras funciones afines que se le asigne.

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

ZO
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |
; Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
" Habilidades o competencias: Orden. 5
Competencias: Orientacidén a resultados, vocacidén de |
servicioy trabajo. o
§/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabgjador.

DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - JARDINERO

ks

Formacion acamicq B o - Bsfudios en EBR’

>/] Especialidad 7 7 - Agricultor
57 W/ Grado - No especifica ) )
 Situacién Académica ) - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ,
- Cursos y/o programas de
- especializacién - Noespedifica
- (Reqguiere documentacion
- Sustentatorio) - -
Conocimientos ; . i e
(No requiere documentacion - Manejlo de h.erromlenfgs v/0 equipos de jardineria
Sustentatorio] - Manejo y cuidado de dreas verdes
) EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 mes en el sector publico y/o privade
- Experiencia Especifica - No especifica

Funciones del puesio:

- Cuidado, control vy vigilancia de los pargues v jardines

Operacion y mantenimiento de parques y jardines

- Ofras funciones que Ie sean asignadas por el jefe inmediatc © que sean propias de la
funcidn a desempenar.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
Planificacidn, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

' Habilidades o competencias: Crden.
| Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de |
servicio y trabajo. -
$/1,130.00 (Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: monfos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccidn

aplicable al trabagjador.

Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Ingenierc ambiental, sanitario, forestal, ciencias

o\ Especialidad s .
- , - bicldgicas y afines B _ _
Grado o - Bachiller/Egresado Universitario/fitulo universitario

# Situacién Académica - No especifica

B _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de
- especiglizacién

; . - estién PUabli
| (Requiere documentacion & i FUisied

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www niunisandia.gob.pe/
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- Gestidon publica y administrativa

Conocimientos - Eaborar vy ejecutar el plan anual de manegjo de
iNo requiere documeniacion residuos solidos
Sustentatorio) - Word y Excel.
- Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica en ei Secior
' POblico
Funciefies del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
- Haborar documentos de acuerdo a las instruccionss y requerimienfos recibidos, en el
dambito de su competencia.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de ia Enfidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos adminisirativos en el cumplimientc de

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

- Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

- 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
: Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacién a resultados, vocacion de
servicio y frabagijo. o , :
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monfos y afiliaciones de ley, asi come toda deduccion
aplicable al frabajador.

etribucion Mensual:

' AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e = i L T P R v S i S o i A ks R T e

i i g
e, o s o ey Sl AL T !

Formacién académica - Universitaria y/o Superior nc Universitaria
- Ingeniero ambiental, sanitario, forestal, ciencias

: Especiulidad B - bioldgicas y/o afines.
Grado _ 7 - Egresadoy/o titulado.
 Situacién Académica - No especifica

o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacion o e
( quufere documentacién - Gesfion Publica
Sustenfatorio) , _
- Haborary ejecutar el plan anual de manegjo de
Conocimientos residuos solidos

{No requiere documeniacion - Elaborar el plan infegral de gestion de residuos
Sustentatorio) solidos.

- Word y Excel.
EXPERIENCIA
Expetiencia General: - 03 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: - No especifica

Funciones del puesto: )
- EHaborar documentos de competencia del Area v/o Unidad.

- Haborar docurnentos de acuerdo a ias instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambitc
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.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps/fwww nminisandia. gob pe/
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- Mantener un archive fisico y digital de los actos administrativos en el cumphmfemo de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.

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

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conirol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
i Habilidades o competencias: Orden.
: Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo. o _ ;
§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
ibucion Mensuai: montos y dfiliaciones de ley. asi como toda deduccion
_ aplicabie al trabajador.

-#M)AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - JEFE DEL AREA
_ TECNICA MUN!CH’AL EN SANEAMIEN‘EO BAS!CO Y SALUD PUBUCA -

- Universﬂariq N _
Especialidad - Ing. Sanitaria y Ambiental, Ing. Quimico y/o afines.
Grado - Titulado

Formacion academlco

Situacién Académica Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos v/o programas de
especializacién
| (Requiere documentacién
Sustentatorio)

- Saneamiento de Agua potable.

- Ofimdtica.
- Sostenibilidad de servicios de saneamiento
- Cumplimientc de Compromisos del Area

Conocimientos
No requiere documeniacion
Sustentatorio)

- EXPERIENCIA B
Experiencia General -- 02 afics en el sec:Tor publico y/o pnvc:do
Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

 Funciones del puesto:

- Controlary fiscalizar el cumplimento de la normativa referente a la proteccion y
conservacion del medio ambiente y suminisiro de agua para consumo humano vy
aicantarillade.

- Fiscalizar y/o proponer normas que regulen y conirolen ia disposicién final de desechos
solidos, liguidos y vertimientos industriales.

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

- Proponer normas y controlar los procesos de suministro de agua potable v el cuidado de
los vertimientos en el Disirito v Provincia de Sandia.

- Promover el uso de tecnclogias que no impacten negaiivamente al proceso dei
tratamientc de agua potable vy a la utilizacién sostenible del recurse hidrico.

- Evaluar el suministro de agua potable en los iocales comerciales y de produccion, para
tfener un buen vivir.

- Normar. programar y confrolar ei maneijo y tratamiento de los efluvios gaseosos, liquidos,
sélidos y electromagnéticos de los procesos domésticos, industriales, mineros,
agropecuarios, de servicios y comerciales.

- Promover la participacién de la poblacion para que denuncien a quienes contaminen y
detericren las instalaciones de infraestruciura de servicios de agua y alcantarillade que
cuenta la Municipalidad

- Apoyar a los programas de ampliacion de los serviclos basicos de saneamiento.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//www.munisandia.gob.pe/
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- Promover el desamollo infegral de la poblacidon al mejoramiente de la salud, priorizando ia
atencion de los servicios a los sectores vulnerdbles, especialmente a la madre gestante y
lactante, adulto mayor, adolecente, nifio, constituyendoe prioritariamente la atencidn de
salud a las poblaciones urbanas marginales v zonas de maycr depresion econdmica,

social y bajos niveles de salud.

- Proponer, programar, difundir, coordinar, ejecutar, supervisar, y evaluar acciones
preventivas de salud pUblica (y zoonosis), de la nutricidn y control de crecimiento de con
otras entidades del sector salud como ESSALUD, MINSA, asi como de institutos armadoaos,

instifuciones educativas, profesionales, etc.

N - -4 Habilidades o competencias:

Retribucion Mensual:

Habilidades:

- _Efectuar ofras funciones que se le asigne.

Adaptabilidad, Andlisis,

servir

FTCRICA SaNODMAL DEL SERVICKS CIVEL

Atencidén,

15

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden. |

Competencias:

Crientacién a resultfados,

“servicio y trabgjo.

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos v dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajader.

vocacion de

nLAREA DE DESARROU_O AGROFECUARIO JEFE DEL AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

1 ek 3 T YR >
-n ‘\"‘-","J.Jr}!#ﬁ —.-s“’—l.‘; 2

R, e el o g
Formac:on academica
Especialidad
Grado
Situacién Académica

N Cursos y/o programas de

{Requ;ere documentacion

Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacion
Sustentatorio)

Experiencia General
i Experiencia Especifica

Funciones del_bljesio:

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir v confrolar las actividades del Area de Desarrolio

Agropecuario.

necesaric.

- Velary conirolar para gue las actividades y proyectos se ejecuten dentro del plaze oficial

2<¥ T R T e

Un:verszfcno

Ing. Agrénomo, Ve’rennonc: Y ZooTec:nis’ra y/o afines.

Titulado
No especmc:c:

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestién PUblica y/o Gestidn Municipal

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

EXPERIENCIA

- 02 afios en el sector pébii_c__;c; y/0 privado

- 01 afo en el drea o de similar naturaleza

- Tiene come funcion principal contfrolar v evaiuar directa v permaneniemente, el
cumplimienic de la ejecucion de aciividades y proyectos conforme al Cronograma de
Ejecucidn Fisica - Financiera concordante con el POL.
Participar activamente con el Sub gerente de desamolle econdmice en la revision del Plan
Operativo Anual - POA, emitiendo mediante informe su opinidn técnica v fundamentada,
proponiendo soluciones que resueivan incompatibilidades, que permitan al jefe dei drea
de desarollo agropecuario, adoptar medidas comectivas oporfunas en case de ser

vigente establecido en el Plan Operative Anual - POA.

- Revisar v aprobar el

necesarios para su elecu

Calendarico de Adguisicion de Maferigles o Insumos del proyecto,
cCion, valorizado mensuaimente y armonizado con el calendarc

valorizade de las actividades v proyectos

- Demas funciones que le asighe el Sub gerente de desarrollo econdmico local.

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

wpswww. nunisandia, L0U. P
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Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
! Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
. Habilidades o compeiencias: Orden. '
Competencias: Orientacidén a resultados, vocacién de
servicio y trabajo. - - :
§/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ey, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Univeqiﬁoria v/o Supericr no Universitaria _
Clencias Sociales, Ingenieria Electrénica, Ingenieria

ey
fg ; Especialidad o Informdtica y/o Afines.
2 /" Grado - Egresado

1- Situacién Académica - EBstudios Concluidos

- CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de

. especializacion i e prs

I (Requiere documentacion Gestion Publea
Sustentatorio) ) ) , ,
Conocimienfos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.

_Sustentarorioj - - Conftrataciones del Estado

A _ ~ 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 puesio:

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

Elaboracion y revision de Términos de Referencia y Especificaciones Técnicas.

dborar docuniaric dacuerdao d las instrucciones y requerimientios recibidos, en el

dmbito de su competencia.

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

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

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

- Manfener organizada y actualizada la informacidn reiativa a los procesos del drea.

- Brindar gfencion dal publico con informacion solicitada previa autorizacion de la Unidad
Organica Superior.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

abilidades o competencias: Orden. ’
Competencias: Orientacidon o resultados, vocacién de

~ servicio y frabagjo. :

$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen ios

Retribucién Mensual: montfos y dafiiaciones de ley, asi como toda deduccién
_aplicable al frabajador.

Formacién académica - Universitaria y/o Superior no Universitaria
- Especialidad - Educacion Fisica, Musica y/o carreras técnicas.

Bt i WS o Al

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

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o prégramus de
especializacion

) " - Gestidn PUblica
(Requiere documentacion

Sustentaforio)
. - Gestion Publica
doi BRI - Sistemas Administrativos del Estado
& urer;?;fonol o Cliand y Exel
/ff';..‘, - Conirataciones del Estado
( EXPERIENCIA
Y. Experiencia General - 02 afios en el sector plblice y/o privade
- Experiencia Especifica - 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

- Normar, promover, coordinar, ejecutar, evaluar v estimular acciones de forfalecimiento de
capacidades, recreacién y promocidn de nuesiras costumbres, creencids y recursos
culturales

- Programar, administrar, dirigir actividades crieniadas a la conservacion de miios, leyendas,
poemas, cuentos, danzas, musica, iugares historicos y religiosos.

- Oforgar licencias para espectdculos educatives, culturales, deportivos, v recreatives en
coordinaciéon con las entidades publicas competentes. Asi como promocionar el deporte
integral multidisciplinario y las escuelas deportivas municipates.

- Coordinar, programas de accion social con ias entidades publicas v privadas, nacionales e
infernaciocnales, en beneficio de la poblacion potencialmente vulnerable.

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

- Promovery—apoyar actividades culiurales vy deportivas, musicales, literarias, teairales v
folkidricas que se desarmrolien en el Disiritc v Provincia de Sandia, en coordinacion con
enfidades publicas y privadas dando pricridad a aquellas que refuercen la cultura e
identidad local, oforgando reconocimientos y estimulos a los mejores exponentes de Ias
mismas.

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

- Coordinar accicnes en el marco dei Proyecto Educativo Local de su jurisdiccion, con ia
Unidad de Gestion Educatliva Local, segun comesponda, contribuyendo en la Politica
Educativa Local, con un enfogue y accion interseciorial

- Impuisar y pariicipar en el Consejc Parficipaiivo Local de Educacidn a fin de generar
acuerdos concerfados y promover la vigilancia y el confrol de ciudadanos para ung
educacion inclusiva.

- QOrganizar y sostener ceniros culturales, bibliotecas, featros v talleres de arfe en g provincia,
distritos y centros poblados.

- Propiciar las vacaciones Uliles, academias con fines de proveccion social.

- Planear. promover, coordinar, crganizar, dirigir, ejecutar, controlar vy evaluar ia diversidad
socio cultural de la Municipalidad Provincial de Sandia.

- Fomentar la practica y revitalizacion de fradiciones v costumbres culturales conducentes al
derecho vy deber de desamoliar las manifestaciones pasadas, presentes y futuras de ias
acciones socioculturales, como iugares arqueclogicos e histdricos, utensilios, disefios,
ceremonias, tecnologias, arfes visuales e interpretativas v literaturas, danzas; proyectando
su reconocimiento come pairimenio culiural e inmaterial.

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

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

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://'www.munisandia.och pe/
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- Ofras funciones que e asigne el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habliidades: Adaptabilidad, Andlisls, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidn Y
- Habilidades o competencias: Orden.
- Competencias: Orientacién a resulfados, vocacién de
servicio y frabagjo. _
$/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual; montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

ULACION VIAL - INSPECTOR DE TRANSITO

- Estudlios de EBR

Especialidad B - No especifica

Grado i -  Estudiante

Situacién Académica - - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién

(Requiere documentacién
- Sustentatorio)

Conocimientos

- No especifica

- Word Bdsico

éﬁg;i?;:grrz;documenmmon - Defensa personai
| " 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:

’é@\-‘g Dfﬂb\ - Fiscalizar, supervisor y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al

T 2 =\ servicio de fransporte plblico, conforme io dispuesto en el Regiamento Nacional de

SR o) Transito.

NCA 5./ 4 - Hecutar acciones de control en la via publica.

\\;“/b’ - Orientar a los operadores del servicio de tfransporte piblico de personas y cargo sobre &l
cumplimiento de ias medidas necesarias para la corecta ejecucién de fas actividades de
control.

- Participar en operativos de control de campo, conjuntfamente con la Policia Nacional del
Pery, cuando asf se disponga.

- Confrolar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de Ias empresas de tfransporte
inferurbanc y ios de Ios veniculos menores debidamente auiorizados.

- Orientar al publico usuario con relacidn al servicio del transporte v la crientacién
‘adecuada con informacion solicitada.

- Participar en los operativos de supervisidn. fiscalizacién. contfroles fiios y moviles. Participar
en las acciones de verificacion. inspeccién. constatacion y ofros.

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

- Colaborar. de cormesponder; en las actividades de la enfidad, en el ambito de su
competencia.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
- Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de
_servicio y frabajo. B , _
$/ 1,130 (Un Mil Ciento Treinta y 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucién Mensual: montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

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

- Especialidad , e

Grado o
. Situacién Achémica , -

Cursos y/o programas de -
- especidlizacién -
- (Requiere documentacion -
© Sustentatorio)

Conocimienfos

{No requiere documentacion

Sustentatorio)

Experiencia General _ -
- Experiencia Especifica -

Funciones del puesio:

Universitaria
Psicologia.
Titulado

Colegiado y Hab:h’rado

CONOCIMIENIOS ¥ CAPACITACION_

En temas relacionados a Nifios y/0 adolescentes.
Ofimdtica.
ldioma quechua

Prevencidn de violencia en la familia y/o centro
laboral.

EXPERIENCIA - _

01 ano en el sector publico y/o privado B

03 meses en el drea o de similar naturaleza

- Brindar crientacién y, consejeria Psicoldgica.

- Redlizar evaluaciones y/o exdmenes e informes Psicoldgicos.

- Brindar asistencia, consejeria y crientacion psicoldégica a NNA v al enfomo familiar, en los
procedimientos de riesgo de desproteccion familiar.

Rediizar Plan de Trabajo Individual.

Habilidades:

- Seguimiento y supervision de las Conciliaciones exirajudiciales.

Rechzar conciliaciones exfrajudiciales.

A instrumentos psicoldgicos para la valoracion de su estado psicoldgice.
Aphcar Tabla de Vaioracién de Riesgo o desproteccion familiar.

Realizar Informes de valoracion y evaluacion de riesgo.

Oftras funcicnes asighadas por su jefe inmediato.

Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

. Habilidades o competencias:

Refribuciéon Mensual:

Orden.
Compeiencias

Crientacién a resultados, vocacién de

§/ 2,200.00 {Dos Mil Doscientos y 00/100 Solés). Incluyen los
montos vy dfiliaciones de ley. asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

: Cursos y/o programas de

- especializacién

- [Requiere documentacién
- Sustentatorio)

Conocimienios

Unwersr’ronc: y/o Superror ne Unwersr’rclrfo

Trabcuo Soclal, Sociélogo, Derecho, Educacién y/o
carreras afines.

Egresado, bachiller y/_o- -Titulodor

No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestion Publica

Sistemas Aéminisfrqﬁvos del Esfoéo.
Oﬂméﬂco.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www. munisandia oob pe/
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(No requiere documentacion
Su;fen-rafoﬁo} -

| - 7 7EXPE_I§I_E7NC7IIA 77 . _-:' o
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado

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

Funclones del puesto:
.- Planificar, promover y efectuar al desarrolio integral de los adultos mayores previniendo en

su salud, frabajo, educacion rehabilitacion, seguridad social, orientados & su calidad de
vida en ei medio social en que vive.

- Mejorar el bienestar fisico, psiquico y social de los adultos mayores a fravés del servicio de
salud v la garantia de una asistencia alimentaria.

. Prevenir su deterioro precoz a fravés de actividades deporiivas y recreativas.

- Desarollar y dirigir actividades y talleres de autoestima, mantenimiento de funciones
mentales superiores y prevenciéon de enfermedades cronicas en los adultos mayores.

. Fomentar conciencia y sensibilidad sobre la redlidad social de las personas adultas mayores
en el seno de la familia, comunidad y sociedad en generadl.

. Promover actividades culturales, educativas, recreafivas vy deportivas a favor de las
personas adulias mayores, que estimulen conductas positivas gue mejoren su calidad de
vida.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conirol, |

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
' Habllidades o competencias: Orden. :
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabagjo. _ - _
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
montos y afiiaciones de ley. asi como foda deduccion
aplicable al frabajader.

Desde la su necesidad de

suschpcion det contrato

VIH. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

e e et e i

Ug' e ‘f_‘e Del 19 de mayo hasta el
S 28 de mayo del ano 2025
Humanosy OTIC

Comité de

Seleccién CAS 29 de mayo de 2025

*“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munisandia.gob.pe/
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E LAS ETAPAS DE EVALUACION

Experiencia.
Formacicn

o

académico y/o

c. Cursos o estudios de
aspecializacion.

. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

académica, grade 2.

nivel de estudios. 3

a. Enirevista personal 2.

Comite de

Seleccién CAS 29 de mw_o-de 2025
Comité de ‘ .
Selecciéon CAS 30 de mayo de 2025
Somiiede . 30demayode 2025
Unidadde Denfro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos _ del resultado final.

. Se verifica el cumplimiento de los euli!

minimos exigidos para el puesio.

puniaje minimo aprobatorio es 14 puniosy el
mdximo 20.

El puntaje total se obtiene promediando los
punfos asignados en cada campe gue
compecrie el formato de evaluacion
curricular.

. Etapa Eliminatcria.
. El puntaie minimo aprobatorio es 14y el

méiximo es 20.

El puntaje total se obfiene promediando los
puntos asignados en cada campo gue
compone el formatfo de entrevista.

100%

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

L Formacién Académica
A. Grado (s)/situacidn académica y estudios requeridos para el pueste: Min. 3.5 / Méx. 5
Cumple con el requisito minimo en formacién académica. 3.5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 4
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto. 5
il. Experiencia General
A. Afos de experiencia profesional general
Cumple con el requisito minimo requerido. 3.5
Ademds del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo 4
requerido.
Ademds del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mds afios adicionales al 5
minimo requerido.
. Experiencia Especifica
A. Afos de experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector plblico:
Z20AD 53K | Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
/U XA Tiene 2 afos adicionales ol minimo requerido 4
\; = 2AZ|| Tiene de 4 a mds afios adiciondles al minimo requerido 5
% s Z{?//iv. Cursos y/o Programas de Especializacion (Obligaterio)
\ SﬁiND\F“// A. Programas de especializacion y/o cursos afines a ias funciones
Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5
Cuenta con 2 programdas o cursos adicionales al minimo requerido. 4
Cuenta con 4 programas o cursos adicionales o cursos al minimo requerido. 5
PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 14

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

(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar las precisiones descritas a confinuacion:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccién CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la
siguiente etfiqueta:

SENORES:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Ater_;cién: Comité Evaluador CAS

/FéC&SO de confratacién CAS N° 004-2025-MPS

i ) DENOMINACION DEL PUESTO: .....cevteeeeeeeeee et e eee oo e

FIRMA DEL POSTULANTE

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

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, corectamente llenada y firmada, indicando el ndmero de felio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA DE INSCRIPCION

DEL POSTULANTE". Registrar foda la informacién solicitada comectamente en cada ftem, sefialando

la pagina donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en

orden cronoldgico. A final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del

oostulante, firma, fecha y huella dactilar.

2. Copia de DNI VIGENTE (anverso y reverso legible)

3. Ficha RUC: BEstado: ACTIVO y Condicion: HABIDO

4. CVy Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidamente ordenado cronolégicamente.

5. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas cardas), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.

é. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mdas reciente al mds antiguo

7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

8. Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

9

10

Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
. Declaracion Jurada para el proceso de contratacién (ANEXO N° 04)

11. Declaracion jurada de autorizacion de comunicaciones por comeo elecirénico (ANEXO N° 05)

12. Declaracién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 06)
Regisirar foda la informacién solicitada comectamente en cada anexo (de comesponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nomibre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactiiar.

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

Toda la documentacién comespondiente a los ifems anteriores debe estar debidamente foliada de atrds
hacia adelante, fiimada en la parte superior derecha de la hoja (@ mano) y presentada en la fecha vy
grario establecido segin el cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de Ia entidad, caso
onirario serd considerado DESCALIFICADO.

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

N iy _'\ documenios u objetos gue no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan o tengan la
&“’“‘E")’ apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efc.}, 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 presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuenire sclo el expediente de postulacién. Aquella persona que no

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

“



w MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servr

5 “Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruang™ AFIINDAC RACSNAL DS, Semin0 ot
e i

cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a Ia presente convocatoria

publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoig de vida del postulante
que gcredite; datos personales, academicos, experiencia v otros consignados, como son: constancias,
certificados, diplomas, boletas de notas, boletas de pago, copia de DNI, RUC vigente, entre otros

documentos emitidos por entidad o institucién publica o privada.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el

postulante deberd presentar;

Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,

segln comresponda.

Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes

de inicio de la convocaforia o posterior.

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

(*) El grado y/o titulo (bachiller, titulo universitario, maestia, doctorado) debe encontrarse inscrito

en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de Iq

Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

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

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

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitara completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momenio de egreso de la formacién correspondiente, lo gue incluye
también las précticas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de €greso, como requisito
obligatorio adicional.

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

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

En fodos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otfras modalidades
rmcﬁvas segln establece el Decreto Legislativo N° 1401.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cudl el postulante ha desempefiado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.
* Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o cerfificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd@ considerado para la siguiente etapq,

La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardcter de declaracian
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Enfidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segin el
ronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ambas caras de
contener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas corelativamente,

j rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no_se tomard en cuenta lépiz (Ficha de inscripcién del

postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parfe de la documentacién solicitada Y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de Ia evaluacion de manera ilegal {objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efe.), serdn avtomdaticamente separados del proceso de seleccidn 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 q los postulanies revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuenire solo el expediente de postulacién, Aquella persona que no

FTHAHE M2 SHEOHE HHEHEN 2k HEemaramme Wal peral wiab inatitucional, a travde dal ciguionta
enlace: https://www munisand ia.gob.pe/
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cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a Ig presente convocatorig

plblica CAS.

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

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

d.

b.
c.
d.
e.

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

Su expediente de postulacion ha sido presentado fuerg de fecha y hora.

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

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

El incumplimiento de lo indicado descadlificard al postulante.

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

enlace: httpsiiwww munisandia, z:0b.pe/

O3
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NC TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADC

F0 s ctiterannn st et e et e identificado/a con DNI
N ossinsmemiision. .., , AOMICTIACO €N......oooveees ; al amparo de o
dispuesto en los articulos 41° Y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Adminisirativo General, y en
pleno ejercicio de mis deraechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:
e
No tener inhabilitacién administrativa vigerite para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD.
No tener inhabilitacién judicial vigenfe para laborar en el Estado.
No tener inhabilitados mis derechos civiles.
No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxanetismo,
Violacion de la Libertad Sexual Yy Traficos llicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud
alo dispuesto en la Ley N° 307942
6. Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado distinto o
actividad docente o por ser miembros Unicamente de un drgano colegiado, me oblige a dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacion.
6. No estarregistrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.
7.  No estarinscrito en el regisiro de deudores de reparaciones civiles pordelitos dolosos (REDERECIH),
8. No registrar antecedentes pendies, policiales y judiciales, que, declaro bgjo juramento no registrar
antecedentes penales y policiales, a efectos de postular en ef presente proceso, segin lo dispuesto
enla Ley N° 29407, publicada el 24 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano™.

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

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente
documento, acepto mi descalificacién avtomdtica del proceso de seleccidn, y de serel caso, la nulidad del
contfrate a que hubierg lugar, sin perjuicio de las acciones que comrespondan,.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que,

Sandia, 28 de mayo del aifioc 2025

" pe conformidad con lo dispuesto por el arficulo 9° de la Resolucidn Miniferial N° 017-2007-PCM, que aprobd la
“Directiva para el uso, registro y consuita del Sisterna Elecirénico del Regisiro Nacional de Sanciones de Destifucian 1%
Despido — RNSDD*, en concordancia con el arficulo 12° del Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para ej
funcionamiento, actualizacién y consulta de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Desfitucién y
Despido - RNSDD, en fodo procedimisnto de contratacidn laboral, se deberd consuliar previamenide al RNSDD o fin de
constatar que ningon candidato se encuenire inhabilitado parg ejercer funcisn poblica. Aquellos candidatos que se
encueniren con inhabiliiacidn vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de confratacion, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad,

2 Ley N° 30794, ey que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena nor
terrorismo, apologia del defifo de terrorismo y ofros delifcs.

Ok
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
T PPN identificade/a con DNI
A GEOMIEHGED B s T e )

amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno gjercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
Juyme/mo lo siguiente:

Tener relacién de parentesco con las siguientes personas:

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

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre
Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(a)
Suegro
Suegra
Hermano(q)

Cufigdofa} |

Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 28 de mayo def afic 2025

£

Firma Huella Dactila
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
) s oem emmm i b T SRR S T identificado/a con DNI
[ domiciliado en

AU DU < o el o ||
amparo de lo dispuesto por los arficulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Actministrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadancs, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, en cumplimiento de la Ley N° 26771 y su reglamento, D.S. N° 021 — 2000 - PCM, que
establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarfo grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yermnos, Nuerds,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) {marcar X, segin comespondal):

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

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

Para efectuar esta declaracion 81 he tomado conocimiento del listado del personal de
la entidad previamente.

Sondia, 28 de mayo del afio 2025

§
1]

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: ... ... e
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

T~ Identificado con Documento

Nacional de Identidad DNl N° .. .y domiciio actudl
/S ERDR i e e e e B R SR correo
4@5\' ‘ EIECHONICO. 1ot y teléfono celular N°
1\5" ............................................

B A% DECLARO BAJO JURAMENTO:
SIS o Gozar de buena salud

e No prestar servicios ni tener vinculo laboral con otra instifucidn publica.

e No estar comprendido deniro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decr,
no recioir ofra remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier otfro ingreso
de institucion pUbilica salvo las establecidas por Ley.

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

¢ No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar contratos

administrativos de servicios, conforme a lo establecido en el articulo 4° del

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

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

No fener anfecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacién

del servicio, ——

No tengo denuncias pendientes en conira de esta Entidad.

e No haber sido sancionado con destitucion o separacidn definitiva del servicio
por delitos contra la libertad sexual.

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

Sistema pensionario:

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de mayo del afio 2025.

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

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05
AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORRED
ELECTRONICO
YOttt emmmnescssssesss 66 smammsn s 5o identificado, con DN| N°
..................................... . Ccon domicilio en
distito  de e provincia  ......cooeveen. . departamento
....................... . con teléfono celular NC.oorveevcrerreeennnnen., Mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me noftifique a fravés del correo
SIECHONICO. ..o todos los actos que se emitan
en relacion a mi persona como administrado, en mérito de estq autorizacion

declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente €S una direccién de
correo electrénico y numero de celular vdlido.

® Me comprometo habilitaria opcion de respuesta automaiica de recepcion
en la direccién de correo electréonico proporcionado.

* Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccién electrénica proporcionada.

En sefal de conformidad, firmoe la presente cutorizocian,

A 7 4 Y
Erte

197 En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de mayo del afio 2025.

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 04

3

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 Ia Ley N° 31564 v
articulo 16 de su Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacion 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 vy
mientras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada o
confidencial.

- Nodivulgar 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 arficulos 10y 11
de su Reglamento.

€) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3 y 11.4 del arficulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564,

Suscrico la presente declaracién jurada manifestando gue la informacidn
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 articulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales gue comrespendan, conforme al marco legal
vigente,

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias dei mes de mayo del aiio 2025.

i
DNI: b J
® PRSI EIEEESASPETIEEREEREDE R R R R R I e : B

Huella digital
(indice derecho)



