MUNICIPALIDAD PROVINCIAL %m_

andia

Resolucion de Gerencia Municipal
N° 009-2026-MPS/GM

Sandia, 16 de enero del 2026.

VISTO:

A\
2\
I:) El Informe N° 024-2026-MPS/GM/OGA/ URRHH/RQQ, mediante el cual en J efe de la Unidad de
/" Recursos Humanos solicita disponibilidad presupuestal; el Informe N° 035-2026-MPS/OPPR, informa que
" es viable realizar la convocatoria la Carta N° 008—2026—MPS/GEMU/OGA/URRHH/RQQ, mediante cual
. el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos solicita la aprobacién de las bases del proceso C.A.S.
hD_PAciDeterminado N° 001-2026-MPS; ol Informe N°050-2026"MPS/OGA/ERCQ, emitido por el Presidente de
' omisién C.A.S.; la Opinién Legal N° 029-2026-MPS/OAT, y:

CONSIDERANDO:

Que, mediante Articula 194° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por el artfculo dinico
itucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son érganos de Gobierno

de ia Ley de Reforma Consfituc
Local, con autonomia Politica, Econdémica y Administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es
concordante con lo dispuesto en el Articulo IT del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de

“\ Municipalidades y, que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos
' "iz\\ de administracién con sujecién al Ordenamiento Juridico;

§, M E_‘f} Que, mediante la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece
7 -~ %sobre la ADMINISTRACION MUNICIPAL, La Administracién Municipal adopta una estructura gerencial
sustentdndose en principios de programacién, direccién, ejecucién, supervision, control concurrente y
posterior. Se rige por los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia,
participacién y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N° 27444, Las facultades'y funciones
se establecen en los instrumentos de gestién y la presente;

Que, mediante Resolucién de Gerencia N° 005-2025-MPS/GM, de fecha 14 de enero del 2026, se
conforma la comisién evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, bajo modalidad de Decreto
Legislativo N° 1057, Régitnen especial de Contrato Administrativo de Servicios (C.A.S.) para el afio fiscal
2026 de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, mediante Carta N° 008-2026-MPS/GM/OGA/ URRHH/RQQ, de fecha 16 de enero del 2026,
mediante el cual el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, Lic. Ricardo Quispe Quispe, solicita la
aprobacién de las Bases del Concurso Piblico del Contrato Administrativo de Servicios (C.A.S.)
Determinado N° 001-2026-MPS, para la seleccién y contratacién de personal, bajo el Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057, el cual debe ser aprobado mediante Acto Resolutivo;

Que, mediante Informe N° 050-2025-MPS/OGA/ERCQ, de fecha 16 de enero del 2026, el
bresidente de la Comisién evaluadora para el proceso de Seleccién de personal, remite y solicita se apruebe
a fin de que proceda con el frdmwite correspondiente; : 7

Que, mediante Informe N° 035-2026-MPS/OPPR, informa que es viable realizar la convocatoria
para la Contratacién Administrativa de Servicios Transitoria C.A.S. N” 001-2026-MPS, hasta por el monto
de S/.1.434,350.00 (Un Millén Cuatrocientos Treintay Cuatro Mil Trecientos Cinguenta co@_Q_O/ 100 soles);

Que, mediante Opinién Legal N® 029-2026-MPS/OAJ, la Oficina ‘i "Asesorla Legal de la
Municipalidad Provincial dle Sandia, considera: Procedente a la solicitud de aprobacign de la convocatoria'y
bases para el c’di__'{cu;gt;@ic,ﬂ.s. N° 001-2026-MPS (Necesidad Transitoria), soli¢itado por el pbeéicjgn’re del
Comité de evaluacidn para el proceso de Seleccién de personal, bajo la modalidad Régimen Especial N° 1057
Contrato Administrative de Servicios;

Que, la Base Legal que regula el régimen especia
el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aproba

| de Contratacién Administrativa de Servicios, es
do por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM;
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< asimismo la Unica Disposicién Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto
”(" premo que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién Administrativo de
'( vicios), entre otras normas; cuyo objeto es garantizar los principios de méritoy capacidad, igualdad de
oportunidades y profesionalismo de la administracién pblica. El precitado ordenamiento legal en su
articulo 2° sefiala que el régimen especial de contratacién administrativo de servicios es aplicable a toda
entidad publica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativay de
ZRemuneraciones del Sector Plblico 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 - C.AS., 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 manerd 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 N°
1057 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008- PCM, modificado por el Decreto
upremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849: lo cual no esté sujeto a las
disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativay de Remuneraciones
del Sector Piblico, ni al régimen laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 728, ni a ningdn
régimen;

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
C.A.S., se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del
portal institucional de la entidad convocante, ()

Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas efectuadas medianfe la
Resolucién de Alcaldia N° 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgédnica
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;
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, las BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - C.A.S. DETERMINADO N° 001-2026-MPS, (Necesidad
Transitoria), bajo el Decrefo Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contrato Administrativa de
Servicios (C.A.S.), de la Municipalidad Provincial de Sandia.

ARTECULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Comisién de Evaluacién y Seleccién de personal para
la contratacién de personal C.A.S., designado mediante |a Resolucién de Gerencia N° 005-2026-MPS/GM,
el cumplimiento del presente Acto Resolutivo, segdn las atribuciones y funciones conferidas en estricta
observancia de la normatividad laboral vigente.

ARTECULO TERCERO. - COMUNIQUESE, a los miembros de la Comisién, y demds Unidades
Orgénicas Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Jr. Arica N° 420 (Plaza de Ar_rjnqs') % mesadepartes@munisandia.gob.pe

aldiga@munisdana a.qob.pe



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

BASES DEL CONCURSO PUBUCO DE MERITOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS (CAS) DETERMINADO N° 001 -2026-MP3

I. ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre de Enfidad : Municipalidad Provincial de Sandia
RUC N° : 20192145831
Domicilio Legal - Jr. Arica N° 420 (Plaza Ramén Castilla)
Tipo de Municipalidad AB
Nivel de Gobiermo : Gobierno Local

Departamento : Puno
incia : Sandia
: Sandia

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

El presente Proceso de Seleccién fiene por objeto realizar el concurso publico para la confratacién
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 realiza con la finalidad de brindar una atencion eficiente al usuario,
en el marco del articulo 26° de laLley N° 32513 - Ley de presupuesto del secior publico para el ano
fiscal 2026 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 y N° 29709 a que hace referencia los numerales 26.1y
26.2 del presente articulo, se efectUa a partir del 01 de enero de 2026. El incremenfo mensual es
de naturaleza remunerativa, tiene caracter pensionable y forma parte de

o asede calculo de fos-beneficios laborales que comespondan. Asl mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestion vigentes en la Entidad y a las
necesidades de cada Unidad Organica (,E\rec: Usuaria).

. 1Il. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Sandia.

IV. BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Per0
b. Ley N@27815- Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
c. Ley N° 32513, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2026.
— d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y oforga derechos Laborales.
e. ley N° 31131, Ley que estabiece disposiciones para emradicar la discriminacidn en los

regimenes laborales del Sector PUblico.

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

g. Reglamentoy modificatorias del Decreto legislative N° 1057

h. Decretfo 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 pdara la gestién del proceso de disefioc de puesfos vy
formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP"

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

\ k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE," Guia para la Virtualizacion de

\ Concursos Publicos del D.L. 1057".

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

‘ trabajadores del régimen CAS al Decreto Legisiativo 276 y Decreto Legislativo 728™.

\

|

|

m. Informes Técnicos N° 232y N° 1 479-2022-SERVIR-GPGSC.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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n. Informe Técnico N° 1976-2020-SERVIR-GPGSC sobre la evaluacién curicular de postulantes
con estudios universitarios a puestos de perfil t&cnico.

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

p. ley 31564, Ley parala mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal
del sector publico.

g. Decreto Supremo Ne 279-2024-EF, Decreto Supremo gue 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 necesarids para su
implementacion.

r. Resolucién de Alcaldia N° 412-2024-MPS/A

s. Ordenanza Municipal N° 18-2024-MPS/CM

t. Ley N° 31533, Ley que Promueve el Empleo de Jovenes Técnicos Y Profesionales en el Sector
PUblico.

pécreto Supremo N° 078-2025-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley

N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el secior

pUblico.

v. lLey N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion

PUblica y modificatorias; asl como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-

2003-PCM.

w. Ley N° 28970, Ley que Cred el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por &l
Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-
JUS.

X. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

y. Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificaciéon de los Antecedentes Pendles en
Reneficio de los Postulantes a un Empleo.

z. LeyN° 29733, ey de-Rrateccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decrefo Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

aa.ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y rnodificatorias.

bb. Resolucién de Presidencia Eecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de las entidades pUblicas”.

ce. Las demdas disposiciones que regulen el Régimen Especial de Conirataciéon Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

D ORGANICA Y/ SOLICITANTE:

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

ékﬁ#g?ﬂ?glgg::ROL a) Un/a Asistente Administrativo
ALCALDIA b) Un/a Especialista Legal
c) Un/a Andlista Legal
SECRETARIA GENERAL d) Un/a Técnico en Tramite
Documentario
OFigg%%:)ﬁ?ﬂ e) Un/a Disefiador Grdfico

f) Un/a Especialisia Legal
GERENCIA MUNICIPAL g) Un/a Andlista Administrafivo
h) Un/a Asistente Administrativo

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/munisandia gob.pe/
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-------------------------------------------------------------------- P L e R R L A

)) Un/a Director de la Oficina de
Supervision y Lliquidaciones de

Inversiones
OFICINA DE SUPERVISION i) Un/a Especialista en Liquidacién
Y LIQUIDACIONES Técnica de Inversiones

k) Un/a Especialisia en Liquidacion
Financiera de Inversiones
1) Un/a Asistente Adminisirativo

Hgﬂg;%:io m) Un/a Andlista en Presupuesto y
PRESUPUESTO Y Racionalizacion
RACIONALIZACION n) Un/a Anglista Administratfive
o) Un/a Jefe de la Unidad de
UNIDAD DE TECNOLOGIAS Tecnologias de Informacién y
DE INFORMACION Y Comunicaciones
COMUNICACIONES p) Un/aTécnicoen Comunicaciones
q) Un/a Técnico Adminisirafivo
OHC!%&&;;?SONA r) Un/a Asistente Adminisirativo
OFICINA GENERAL DE s) Un/a Especidalista Administrativo
ADMINISTRACION 1) Un/a Asistente Administrativo
u) Un/a Analista en Recursos
UNIDAD DE RECURSOS Humanos
HUMANOS v) Un/a Especialista en

Remuneraciones y SIAF-SP
: w) Un/a Auxiliar Adminisirafivo
UNIDAD DE TESORERIA x) Un/a Asistente Administrativo
y) Un/a Responsable de Caja
z) Un/a Responsable de Conirol

UNIDAD DE
e _- Previo
CONTABIIDAD aa)Un/a Asistente Administrativo
bb)Un/a Especialista en Adquisiciones
cc)Un/a Especialisia Técnico
i Administrafivo (SIAF)
UNIDAD DE LOGISTICA Y dd)Un/a Asistente Administrativo
ABASTECIMIENTO ee)Responsable de cofizaciones
ff) Un/a Responsable de Almacén
Cenfral
gg)Un/a Asistente en Almacén
" — : hh} Un/a Jete/a de la Unidad de
UNIDAD DE PATRIMONIO Falinonts
OFICINA DE
ADMINISTRACION if) Un Asistente Administrativo
TRIBUTARIA Y RENTAS
UNIDAD DE
RECAUDACION Y "
ADMINISTRACION i) Un/a Especialista en Tributacion
TRIBUTARIA
UNIDAD DE
FISCALIZACION ki) Un/a Técnico Tributario
TRIBUTARIA
UNIDAD DE EJECUCION i) Un/aTécnico Adminisirativo
COACITIVA (Ejecucién Coactiva)
SUB GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, mm) Un/a Asistente Técnico
DESARROLLO URBANO Y nn) Un/a Asistente Adminisirativo
~ RURAL , i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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AREA DE
INFRAESTRUCTURA Y
OBRAS PUBLICAS

AREA DE MANTENIMIENTO
Y EQUIPC MECANICO

SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE
RESIDUOS SOLUDOS

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,
REGULACION
EMPRESARIALY
COMERCIALIZACION

. AREA DE LA PROMOCION
DEL TURISMO

AREA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO SOCIALY
SERVICIOS MUNICIPALES

AREA DE REGISTRO CIVIL

AREA DE TRANSPORTES Y
CIRCULACION VIAL

AREA DE PROGRAMAS
SOCIALES Y SERVICIOS
ALIMENTARIOS

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

servir

FLTTORIAD NACIOMEL DEL OO0 CVRL

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

oo) Un/a Especialista en Infraestructura
y Obras Publicas

pp)Un/a Técnico Mecdnico

qq)Un/a Operador de Cargador
Frontal

) Un/a Operador de Excavadora
Hidraulica

ss) Un/a Operador de
Refroexcavadora

ff) Un/a Asistente Adminisirativo ll

uu) Un/a Responsable de Area de
Ornato Pdblico y Gestion de
Residuos Solidos

vv) Un/a Asistente Adminisirafivo

ww) Un/a Responsable de Area de
Gestién Amblental y Recursos
Naturales

xx} Un/a Apoyo Adminisirative

¥¥) Un/a Responsable deil Area
Técnica Municipal en Saneamiento
Basico y Salud Publica

zz) Un/a Asistente Administrativo

aaa) Un/a Anglista Adminisirativo

bbb) Un/a Responsable del Area de
la Promocién, Regulacion
Empresarial y Comercializacion.

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

ddd) Un/a Responsable del Area de
Desarrollc Agropecuario
eece) Un/a Responsable del Vivero

fff) Un/a Andlista Adminisirafivo
aga) Un/a Asistente Administrativo

hhh) Un/a Asistente Adminisirativo

i) Un/a Responsable del Area de
Transportes y Circulacién Vial

ili) Un/a Responsable de Area de
Programas Sociales y Servicios
Alimentarios

kikk) Un/a Asistente Administrafivo

fii) Un/a Angiista Administrativo

mmm) Un/a Responsable de DEMUNA

nnn) Un/a Especialista en Psicologia

ooo) Un/a Especidlista en Trabaje
Social

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




OFICINA MUNICIPAL DE
ATENCION A LAS
PERSONAS CON ppp) Un/a Asistente Adminisirativo
DISCAPACIDAD -
OMAPED
_ ; gqq) Un/a Responsable de la Unidad
E;;q ;Dngg;:mlﬁg i Local de Empadronamiento
ULE. nr) Un/a Auxiliar Administrafivo
' sss)Un/a Responsable de CIAM
V?:f i:g%uaéﬁs ; ﬁif NH BKI) A #f) Un/a Jefe de Operaciones de IVP
= L IVPS g vuu) Asistente Administrativo
OFICINA DE DEFENSA WV)C Un/tfl Op'ierador del Modulo
CIVIL Y CENTRO DE g .
OPERACIONES DE www) Un/a Operador del Médulo de
EMERGENCIA Opemicinics

xxx) Un/a Asistente Adminisirative

~PERFIL DEL PUESTO
' ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica _ - Universitaria y/c Superior Técnico
Especialida d" " - - Administracién, Administracién y Gestion Pblica,
i S ~ Administracion y Negocios Internacionales.
Grado - Titvladc o Bachiller Universitaric
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Gestidn Publica.
- Sistema integrado de adminisiracién financiera

“F>,  Cursos y/o programas de

5 | (Requiere documentacion BIAF;
= " sustentatorio) - SRS
5 T ) - Sistema integrado de gesiion administrativa (SIGA)
Conocimientos _
sl : . - Word y Excel.
igg;i?;;ggz }documenfczc;on - Contrataciones dei Estado.
L i ~ EXPERIENCIA -
Experiencia General - - 09 mesesen i sector publice y/o privadc
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:
. Flaborar documentos de competencia del drea y/o unidad
. Eaborar documenios de acuerdo a las insfrucciones v requerimientos recibidos. en el
ambito de su compeiencia.
. Coordinar con otros érganos o unidades organicas de la entidad y de comesponder, con
otras enfidades para el ejercicio de sus funciones
. Mantener un archive fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/c base de datfos
Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su entormo.
- Mantener organizada y actualizada ia informacion relafiva a los procesos del area.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesfo. ,
Habilidades: adaptabilidad, andlisis, atencidn, confrol, |
, planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion vy
- Habilidades o competencias: orden. |
; Competenclas: orientacion a resuitados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia. gob.pe/
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$/1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
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Retribucién Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

b) ALCALDIA - ESPECIALISTA LEGAL

_Formacién académica - Universitaria
Especialidad 7 - Derecho
Grado - Titulado

' situacién Académica - Colegiado y Habilifado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

alizaciéon - Gestion Pdblica.
Requiere documentacion - Derecho Adminisirativo

Conocimientos ' - Ofimdtica '

[NG requiere documentacion . Sisternas Administrativos del Estado
~Sustentatorio] ) , - Gestion Municipai
P , - ) EXPERIENCIA o
Experiencia General _ - 02 afos en el sector publico y/o privadc
Experiencia Especifica . 01 afo en el drea o de similar naturaleza
Funciones del puésio: o

- Ejercer la coordinacion general en ja oficina de Alcaldia

. Parficipar en la revision de ios acios administrativos proyeciados en oiras dependencias y
gue debancclde Municipal
Elaborar documenios de acuérdo a las instrucciones v requerimientos recibidos, en €l
dmbito de su competencia.

. Recibir, clasificar, registrar segin comesponda, 10s documentos gue ingresen ¢ que se
generen en el areq, llevando un regisiro ordenado en medio flsico y preservando su
integridad y confidencialidad.

. Revisidén de instrumentos de gestion instifucionai.

. Administrar la agenda de actividades y enirevistas dei alcaide Municipal v atender ¢ las
personds que acudan a und entravista con el/ella.

- Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva

. Atender las comunicaciones telefénicas, concertar la citas y reuniones que se le soliciten.

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

. Colaborar en as actividades de la entidad. en el dmbite de su compeiencia.

. PBrindar asistencia en ofras actividades relacionadas con la mision del puesic a fin de
obtener los requerimientos dei area

. Otas funciones gue le asignen el jefe inmediato en relacién a la misién del puesto.

Habilidades: Capacidad analitica, capacidad de sinfesis, |
capacidad de organizacion, comprometido para trabajar en

- Habilidades o competencias: equipo y buenas habilidades interpersonales. _
i Competencias: Orienfacion a resuliados, vocacion de
servicio y trabgjo en eguipo. !

$/ 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucién Mensual: monios v dfiliaciones de ley, asi COmMo toda deduccion
aplicable al rabgjador.

ETARIA GENERAL - ANALISTA LEG

Sais 2k
- —

Formacion académica - Universitaria

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; hitps:/munisandia.gob.pe/
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E_épéc_idlidud - Derecho
Grado - Egresadoy/o pachiller

! 7 Siﬂ._luciéin Ac_qdémica .

' Cursos y/o programas de

. especializacion
(Requiere doc umentacién

. Sustentatorio)
Conocimientos
{No reguiere documentacion
Sustentatorio)

. ,:"

: / Funciones del puesto:

. Elaporar documenios d

- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Gestibn Documentaria
- Derecho adminisirativo

- Gestidn Municipal

- Word y Excel.

- Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA

- 0l afioen el secfor publico y/é privado

- No especifica

e competencia del Area y/o Unidad.

. Estudiar, anafizar e informar sobre la documentacion que ingrese a la Oficina ae Secreiaria

Generdai.

- Apovyarenlia programacion,

direccion, eiecucion, coordinacion, supervision y control de ias

actividades comespondientes al sisterna adminisirafive documentaria, archive y relaciones

puplicas.

Apoyar en la preparacion de Ia aggenda vy la documentacion necesaria para 1as sesiones

. Habilidades o competencias:

“7" Refribucién Mensuat:

205
/!
o

W a9 Y, - -
\ 322/ d) SECRETARIA GENERAL — TECN

e rATaeE e St o '-“",.-1
Iformacién qcadémicu )
' Especialidad
Grado

Situacién Académica

Cursos y/o programas de

- especializacién
(Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimienios
iNo requiere documentacion
Sustentatono)

de concejo municipalidad acuerdo a las instrucciones impartidas por ei secretarno generai
. Mantener un archive fisico y digital de ios actos administrativos en el cumplimientc de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
ialidad vy reserva los asuntos fratados en su reserva.

Mantenar organizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
. Coordinar y conirolar el sistema de administracién documentaria de a municipalidaa
. Otras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
. Oiras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto.

" Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y |
Orden.

Competencias: Orientacién a resulfados, vocacion de
servicio y frabagjo. _ ‘
$/ 1,700.00 (Un Mil Setecienfos ¥y 00/100 Soles). Incluyen ios

montos vy dfiliaciones de ley. asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

- Supericr no Un'we.-z—fsi’rc}id-
5 Secrg:’rqn’ado Ejgculivo _7
- Tiulade

- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Secretfaria
. Asistente Administrativo

. Sistemas Adminisirativos dei Estado
- Word vy Excel.

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

enlace: hitps://munisandia.gob.pe/
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‘ | ~ EXPERIENCIA __
Experiencia General _ _ - Ol aficen ei secior publico y/o privado
. Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

' Funciones del puesto:

Organizar y ejecutar el proceso de recepcion, regisiro, clasificacion, disiribucion, control de
seguridad de (A informacion y documeniacion gue se genera en la municipalidad.
Recepcionar, registrar, franqueary distribuir los documentos fantos internos Como exierncs
de acuerdos a las normas establecidas.

Estudiar, anaiizar e informar sobre Ia documentacion que ingrese a la municipalidad
Recopilar y prepardr informacion para esfudios investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

Apovar en i programacion de aclividades técnico administrafiva y en reuniones de
frabgic.

Mantener actualizados los regisiros, fichas v documentos tecnicos.

parar informacion sencillos, v documentos diversos comespondientes al sistema
adminisirative y/o llevar el control de la aplicacion de algunas normdas estaplecidas.
informar v crientar al publico usuario sobre los servicios y framites que presentan las diversas
dependencias de la municipaiidad.

Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos: fante infernc como exierno, ae
acuerde a fas normas y procedimientc, establecidos vigentes.

Rotula fondos documentarios, codificar y organizar fichas.

Efectuar ei registro, clasificacion. condicién, manfenimiento v conservacion de los
documentios que forman &l archivo ceniral de ia municipalidad.

Bjecutar, confroiar, conducir el archive ceniral de la municipalidad.

Mantener el archivo documeniario de la municipalidad en forma ciasificada, ordenada v
codificada.

inventariar la documentacion archivada en un libro debidamente legalizade para efectos

iegaies.

Blecutary verificar la actualizacidn de registro, ficha y documentos técnicos en ias areas de
ios sistemas archivo.

Confrolar la salida y devolucion de 1os documentos.

Oftras funciones que le asigne el secretario general.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Afencién, Control,
Planificaciéon, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

- Habilidades o competencias: Orden.

e) QEIQE\IAQEMGEN INSTITUCIONAL - DISENADOR GRAFICO

e = s e

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de

servicio y trabajo.

5/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluysn los
Retribucién Mensual: montos v dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al rabajador.

e

Forchién ocadér.nicc; 7_ ' . Supdr no_ universitaric
. Especialidad ) - Disefio Grdfico y Gestién de Marcas
Grado - Egresadoy/o Ulimos afios de estudio

Situacién Académica | . No especifica

- Cursos y/o programas de

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Adobe Certifed Associate (Adébe llustrator CC)
. Adobe Certifed Associate (Adobe lllustrator CC)

_ especializacién . P
; - - Marketing Digital
- (Requiere documentacion _ Adobe llustrator CC

' Sustentatorio)

- Adobe llustrator CC

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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. Conocimientos del manejo de Camara Fotografica.

i@

Conoc;mlentos p . Conocimientos en Filmacion v Edicion de Videos.
INo requiere documeniacion o

: - Word v Excel.
Susrentatorio)
N | EXPERIENCIA 7
Experiencia ngeral 7 - 01 afio en el sg-_;fc"ror prﬁco y/o privado.
Experiencia Especifica . 06 meses en el area o de similar naturaleza.

Funciones del puesto:
. Bimar cudiovisuaimente ias aclividades ¥ gcciones vinculadas con la municipalidad y sus
qutondades.
. Mantener operativos los equipos de filmacion y edicion responsabilizandose por el detericro
debigeral usc indebido gue se haga de los mismaos.
Gboracion de Flyers.
Filmador y editor de Video.
- Fotografo y refoque fotografico.
- Manejc y publicaciones de | Pagina de redes sociales de la enfidad.
. Redaoccion de notgs de prensa.
. Guardar confidencialidad y réserva ios asuntos fratados en su reserva.
. Mantener organizada y aciualizada ia informacion relafiva a los procesos dei area.
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la rmision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
- Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
" Habllidades o competencias: Orden. i
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo. _ !
s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscienios ¥ 00/100 Soles). Inciuyen 108
Refribucién Mensual: montos v dfiiacicnes de iey. asi como toda deduccion
aplicapie al frabajador.

S 4 ) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA LEGAL
S B s T SRR
Formacién académica ) - Universitaria
Especialidad 7 7 - D_erécho 7
Grado ) 7 - Titulado )
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

_-Cursos y/o programas de
" especidlizacién
- |(Requiere documentacion

- Derecho administrativo
- Derecho pendl

SESFTV sustentatorio) - Eereahecld
\@;" Conocimientos - Ofimdtica
{No requiere documentacion - Gestion Municipal
Sustentatorio) - - Sistemas adminisirativos del estado
- _ o EXPER|ENCIA -
Experiencia General - Ol afoen el secfor publico y/o privadoc
? Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Brindar asesoramienio juridico permanente en Gestion Municipal
- Elaborar memorandum imultiples, circularest  y/o informes, para diligenciar
documentacion del despacho de la Gerencia Municipal.
. Elaborar resoluciones de competencias propias y delegadas a la Gerencia Municioai.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a travées del siguiente
enlace; https://ninisandia.gob pe/
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Elaborar documentos de supervision vy evaluacion de actividades administrativas dentro del
ambite de competencias de la Gerencia Municipal y de Ias Unidades de Organizacion a
su cargo.

Por encargo del Gerente Municipal, coordinar con las diferentes Unidades de Organizacion
de la entidad, sobre seguimiento de 105 procedimienios administrativos de la Municipalidad.
Absoiver consulias técnico-iegales de competencia de la Gerencia Municipal.

Asistir a reuniones de frabagjc © coordinacion, cuando el Gerenie Municipal se o
encomiende.

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

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

Mantener actualizada v organizada ia informacion relativa a los procesos del grea.

Otras funciones gque e sean encomendadas por el Gerente Municipal en el marco legal

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,

Orden.

Competencias: Orientacién a resulfados, vocacién de
servicio y frabajo. ) ) _

$/ 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen ios

Retiibucién Mensual: montos y gafiiaciones de ley. asi como toda deduccion

g) GERENCIA MUNICIPAL - AN
ER R R . 3

Formacién académica ] - Superior no Universitaria
Especialidad

aplicable al frabgjador.

ALIST

N e : i o

=7 ~ Cursos y/o programas de
especializacion

. [Requiere documentacién

A ADMINISTRATIVO

J 3 el
) ) e Fh, & W T L P

. Contabilidad, Administracion y/o Afines.
- Titulado _ -

. - No espe_ciﬁco -

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestién Publica

- Sustentatorio) )
Conocimientos - Ley N° 27972 y Regiamentc.
; i . Conirataciones dei Estado
N¢ d . .
(No requiere documentacion . Siktemas Administrativos del Estado

Sustentatorio)

- Gestion Municipal
EXPERIENCIA
- 702 afios en el sector publico Vil privcxdo

. Olafo en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun comresponda, 10s documenios gue ingresen
gque se generen en &l dreaq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informaticos vy
preservando su integridad Y confidenciaglidad.

Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el gocervo documeniarnio.

Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de tramite de
expedientes de los organocs competentes.

Flaborar andlisis, estudios, informes legalesy proyectos de documentos legales en el ambifc
de su competencia.

Elaborar informes Técnicos en coordinacion con el responsable de su area.

Resolver consuitas de los organos y unidades organicds en coordinacion con el responsaplie

~ de su drea.

“Todos |os anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

LL(
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- Hacer seguimienfo y proponer las mejoras qporfunds a ios procesos en el ambitc de su
competencia.

. Mantener un archive fisico vy digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generandoc archivos, sistfemas y/c bases de dafos.

. Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar ia documeniacion gue se le encargue.

. Guardar confidencialidad y reserva sobre 10s asuntos fratados en su entornc.

. Colaborar, de comesponder, en las actividades de Ia entidad, en el ampitc de su
competencia.

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

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del pussto.

Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Afencidn, Confrol,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

_ Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacidon a resultados, vocacidn de
servicio y frabaijo.
s/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). incluyen los montos vy
Rehibucién Mensual: affiaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable al
~ frabajador.

ERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE ADMINISTRATI

VO
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Formacién académica 7 - Superior no Universitaria y/o EBR

‘ Especialidad | - - Contabilidad, Administracién y/o afines.
Grado _ - Concluido
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

)l ; ;o - Gestién Piblica
1/ (Requiere documentacion T,

/' Sustentatorio)
Conocimienfos

INo requiere documentacion Sisternas Administrativos del Estado

- Dominio det idioma Quechua

Sustentaroric)
_ EXPERIENCIA
Experiencia General _ ) - 01 afo en el sector publico y/o privado
y :/;;ETF\ xperiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:
- Organizar, distribuir y supervisar las actividades de apoyo adminisirativo v secretarial.

% : . Recibir v atender funciones delegadas por el jefe inmediato.

~— . Recepcionar, analizar, sistematizar, administrar y registrar la informacion gue ingresa.

- Redactar documenios de respussta y comunicaciones Y realizar su digitalizacion

. Realizar el seguimiento de los expedientes que ingresan

- Informar de aquellas situaciones propiemas que estén pendiente de atencion

. Orientar a los inferesados sobre los expedientes que lleguen ala dependencia.

- resisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

. Uevar el archive de documentiacion clasificada

- Evaluar y seleccionar documenios, proponiendo su eliminacion vy transferencia al archive
naAsivo

- Entre ofras funciones que le asigne el gerente municipal.

i Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
‘Hc:bilidadesocompetencias: Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Orden.

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




“Competencias:
servicio y frabdijo.

s/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen [os

Retribucién Mensuat: montos y afiiaciones de iey. asi como fodd deduccion

aplicable al frabajador.

i) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — DIRECTOR DE LA OFICINA DE SUPERVISION Y

__ LIQUIDACION DE INVERSIONES

Fformacion aca

emlca a i Uni#eréi?&?ic
. Especialidad - ' - ArdUiTeciuro y/o lnge_hien'd Civil 7
' i . ' - Titulado ' 7
f Académica ' . Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

e ;. Cursos y/o progrumds de - Supervisidon de obras.

- especializacién - Liguidacién de obras.
- (Requiere documentacion - Gestidén publica.
| sustentatorios) - - Confrataciones con el estado.
Conocimientos - Supervision y Liguidacion de inversionss.
{No requiere doc umentacion . Contrataciones dei Estado.
sustentatorios] - Gestion Publica.
. Software de ingenieria y ofras relacionadas a las
funciones.
EXPERIENCIA
Experiencia General . 03 afios en el sector publico y/o privado
' Experiencia Especifica _ 02 afios en el drea o de similar naturaleza.

| Funciones del puesto

Planificar, dirigir e inspeccionar la formulacion del Plan de Supervision y Liquidacion de
Obras de Inversion PUblica de la Municipalidad Provincial de Sandia.

Conducir la programacion, organizacion y verficacion del proceso de eiecucion vy
liquidacion técnico financiero de los proyectos de inversion, estudios v obras gue ejecuta ia
Municipalidad.

Supervisar los procesos previos a la supervision y liquidacion de las obras publicas
municipales v la propuesta de designacion de supervisores © inspeciores y de ia comision
de liguidacion con sus respectivas resoluciones, constatande y; dande visto buenc & los
informes mensuaies y finales de culminacion o corte de obra, que presenten los supervisores,
residentes v la comision.

Proponer y comunicar a ia Gerencia Municipal y/o Alcaldia, la conformacion de 10s
infegranies de 1a comisién de liquidacion, integrada por un ingenierc civilo arquitectc y un
contador publico, ambos debidamentie colegiados, en coordinacion con las gerencias de
linea inmersas en la ejecucion de Ios proyectos de inversion pUblica municipal.

Dirigir la verificacion v recepcién de obras ejecutadas y concluidas. consiituyéndose en el
jugar de la obra, en un piazo de diez dias, en coordinacién con €l residente de dicha obra
y levanfando ia respectiva acta de verificacion y recepcion gue comesponde.

Conduciry conirolar &l proceso de liquidacion de obras municipates, desde gque ia comisicn
de liquidacién se constituya al lugar de la obra para su verificacion vy recepcion hasta su
liquidacion fotal © parcial, en los plazos ¥ parametros estaplecidos.

Supervisar y conirolar 10s procesos de evaluacion, seguimiento y consclidacion de
liguidacion de obras municipaies.

Dirigir la elaboracién y/o actualizacion de ias normas © direciivas y procedimigntos para I
supervision de obras y/o astudios de la Municipalidad Pravincial de Sandia, por todas 1as
modalidades gue existiera.

Ejercer la supervisidon programada, supervision inopinada y su pervision permanente, verificar
la documentacion, el personal, avance tsico de la obra, almacén, informe de laboratorio,
maguinaria y equipc existente, situacion dei cuadermnc de obra, enfre ofras fareas de su
competencia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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P|oniﬂccr. pfogrczmar v dirigir las actividades de supervision del proceso de la ejecucion de
obras publicas por administracion directa, asi como de su culminacién hasfa su iquidacion,
de acuerdc con las disposiciones determinadas en Ia Directiva N° 01 7-2023-CG/GMPL
“Eecucion de Obras PUblicas por Administracion Directa” v demas normatividad vigente.

. Ofiras funciones asignadads por laiefatura inmediata, relacionadas a ias funciones del carde
~estructural y/o area.

e siddsdEdRsaarivaecd e PETTE LR TR

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de servicio
y trabajo en equipo _ ) _

s/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 Soles). incluyen 103
Rehibucién mensual montos v dfiiaciones de ley. asi como toda deduccion
, aplicable al frabaiador.

" Habilidades o competencias

GFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES ~ ESPECIALISTA EN LIQUIDACION TECNICA DE
_INVERSIONES_______

o s : ? - 2, .
hl%rlr_r_\'&géﬁdéa&émi—éh T e U'nivérsiféri;m ) S E
' Especialidad ' o . Arquitectura y/o Ingenieria Civil

Grado 7 © . Titulado ' o '

situacién Académica ' -  Colegiadoy habilifado 7

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de

- especializacion - Liquidacién de obras y/o proyectos.

- (Requiere documentacion . Contrataciones con el Estado.
sustentaforios] _ ) i _ o o
Conocimientos - Liquidacion de Inversiones.

{No requiere documentacion . Conirataciones del Estado.

,;Ew:.?cn.*cfnr.im} . Gestién Pdblica.

fi }‘ . Software de ingenieria y ofras relacionadas a 1as
/ ~ funcicnes.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afioc en &l sector publico y/o privadoe
~ Experiencia Especifica ' ' - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

- Fjecutar la revision del expediente de liquidacion técnica y emitir opinion respectiva
- Fecutar Ias observaciones Y/O conformidades a las liquidaciones técnicas presenfadads por 1Cs
contratistas, consultores y ejeculores, dentre de los piazos establecidos.
Abars, _ - Verificar las metas fisicas de as obras a liquidar.
SRR - Hlaborar el informe de liquidacién tecnica y financiera, en consensc con &l especialisia en
liquidacion financiera.
- Tramitar las liquidaciones practicadas en los plazos establecidos por el Reglamento de la Ley de
Epa il Contrataciones de Estado vy las directivas de la Municipalidad Provincial de Sandic.
T - Calcular y aprobar los reinfegres a favor, producio de la liquidacion practicada.
. Otras funciones inherentes al puesic, encomendados por el Jefe de ia Oficina de Supervision v
Liguidacion de inversiones.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

planificacion, cooperacion, dinamismo, organizaciéon y orden. ‘

Competencias: Orientacién aresultados, vocacion de servicio

y frabajo en equipo _ , ,

$/ 2.500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen 10s

Retribucién mensual montos vy dfiliaciones de iey. asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Habilidades o competencias

k) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ESPECIALISTA EN LIQUIDACION FINANCIERA
_ DE INVERSIONES

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




S
75 - Verificar 1a relacidon de gasios mensuales, segin partidas especificas por fuente de

Habilidades o competencias

-~ I) OFICINA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE INVERSIONES — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Sustentaforio]

" \0‘9
' ﬁg MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA SeMT

h— :::::::::::::::::::::::::::::::.:::::::::::.::::::::::.:::::::::::::::::::::::::.::.::::::::‘::
Formacién académica . Universitaria 7
' Especialidad ' - Contabilidad
Grado - Tilulado
 situacién Académica o . Colegiado y habilifado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

_ Cursos y/o programas de

especiqlimcién . Conirataciones y adquisiciones del estado.
(Requiere documentacion - Gestion PUblica.
'~ sustentatorios)
Conocimientos . liquidacion de inversiones.
INo requiere documentacion . Conirataciones del Estado.
sustenfatorios} . Gestidn Piblica.
. Software de ingenieria y ofras relacionadas a Ias
_funciones.
) 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

- Evaluar v realizar ias liguidaciones financieras de las diferentes obras y/o proyectos ejlecutados
por confrata y administracién directa por ia municipalidad.

- Controlar 10os procescs de liquidacion de obras y/c proyecios elaborados por consuliores
exiemaos.

- Apoyo en &l proceso de transferencia de obrds G los sectores comrespondientes.

- Supervisar y evaluar el avance financiero de las obras.

- Mantener actualizade ia informacion estadistica de a OSsLL

- Participar en comisiones de recepcion, liquidacion y transferencia de obras y/o proyectos.

- Formular directivas de iquidacion fisico financiera.

ficar el piesupuesto-ah ftico aprobado de 1as obras y/c proyectos de la municipatidad.

financiamiento de las obras y/o proyectos.
. Verificar el avance dela ejecucion presupuestal patrimonial mensual de las obras y/o proyectos.
- Verificar los movimientos de almacén [PECOSAS], cuadro de resumen de horas maguing,
cuadermos de control de almacén, copias de comprobantes de PAado. eic. de las
preliquidaciones presentadas al arec.
- Oiras funciones asignadas por &l Jefe de la OSLL ,
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, ;
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden. |
Competencias: Orientacion aresuitados, vocacion de servicio |
~ y frabdjo en equipo ) , , )
S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen i0s

\~ Retribucién mensual montos vy dfiliaciones de €Y. asi como toda deduccion

aplicable ai trabajador

TR e, o Ar o iy
o o Ly B - i 1 - : i

= e e P e i o N AR S S SRR = L T e e S T o B BT A e &
Fo_rmdclé-n c_lcudé ica _ - Superior no Universitario y/c EBR

 Especialidad . Administracién y/o afines. o
Grado 7 - Egresado

. Situacién Académica - No especifica

~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de

especializacién

. 2 - stién PUblica
(Requiere documentacion Gestién PObiic

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




@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA sem

, ALTORIDAD ACIONAL DEL ST i
- ZIZZZ112IZZZZIZZI:ZZ:?:::221Zf:12:2222:21::1:::ii2212ZZI::il:ZIIZIZZ::Z:I:ZZIiZ::iii::iliiiifi
Conocimiehtos ' o . Sistemas Administrativos ael Estado
{Nc requiere documentacion - Wordy Excel.
~Sustentatorio] , , - Confrataciones del Estado
! 7 E)_(PERI_ENCIA _ ) 7
Experiencia General - 06 mesesen el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica . 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: "
. Tramitar la documentacion que ingresa Y egresa de la OSL, para la atencion de

requerimienios en los plazos establecidos. Redactar documentos de acuerdo 4 ias
indicaciones y en concordancia d |a normatividad vigente a efectos de lograr los objetivos
de la OSLL
.  Redlizar el seguimienic a informes, expedientes, v documenios en cursc pard informar
/ Beriddicamente el estado situacional de los mismos.
L. Apoyar en la atencién de los requerimientos de informacion y documentacion, del acervo
/ documentario gue se encuentra en de la OSLL
. Programar y solicifar fos requerimientos de materiales y Ufiles para el desamollo de las
actividades de OSLL
Oftras funciones asignadas por el Jefe de la OSLL.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo. i _
i s/ 1,200.00 {(Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
-/ Rehibucién Mensual: montos y dfiicciones de ley, asi como toda deduccion
~ aplicable al trabajador.

m) OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACION - ANALISTA EN PRESPUESTO Y
RACIONALIZACION

£

sl T e e M B TS NS <
specialidad o _ Economia o Ing. Econdmica 7
", Grado - Bachilier

| situacién Académica - Concluido

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

: Cursos y/o programas de . SIAF, SIGA, SEACE.

especializacién i Lt
- (Requiere documentacion ) ﬁfﬁ;ﬁg P;bhco.
- sustentatorios) o pe _ ) ]
Conocimientos : v . e ;
(No requiere - Manejo del Sistema Infegrado de Administracién Financiera.
documentacion - Office Intermedio.
sustentatorios| - Geslion p,L,thcq', B
EXPERIENCIA
Experiencia General . 02 afos en el sector publico y/o privado

 Experiencia Especifica . ] .
. 01 afo en el area o de similar naturaleza

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

: ey SRS T
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Funciones del puesto

ALTFORIDAD NADDAAL DEL STRVICK WL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servr

dessadasu sedesdsncese déiesdbiianEseiididEius feemnsasiads

Ejecutar incorporaciones via crédito suplementario.

Efectuar el seguimiento de ia disponibilidad de los créditos suplementarios para realizar los
compromisos, con sujecion a la Progrcmccién de Compromisos Anudl [PCA]}, y de ser €l
caso, proponer las modificaciones presupuesiarias necesarias, feniendo en cuenia la
Escala de pricridades establecida por el fitular del pliego.

Operativizar la cerificacién de créditos presupuestarios a solicitud del responsable del area
que ordena el gasio.

Orientar, coordinar y programar ia recaudacion de los recursos directamente recaudados.
Mantener actualizado ios registros del Sistema Infegrado de Administracién Financiera SIAF
— GL, mosirando los saldos presupuestales por diferentes fuentes y rubros, actlividades y/o
proyectos nuevos, previa soficifud a DGTP las finalidades comespondientes.

Generar reportes gerenciales.

nciones que le asigne el jefe inmediato en refaciéon a la mision del puesto.

cooperacion, dinamismo, organizacién y orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de servicio Yy
tfrabajo en equipo. ] , - _ ,
$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos vy

Retribucion Mensual: afiiaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.

‘Formacién académica - Superior no Universitaria
. Especialidad . Contabilidad, enfermeria y/o afines
. ! Grado . Titulado ' '
R 4 Situacién Académica - Concluido

_
T
:’-?ﬁm?\f,\,\
£ NI OE A A

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

 Cursos y/0 programas de
especializacion

(Requiere - Computacién e informdatica
documentacion

. sustentatorios)
Conocimientos
~ [No requiere

- SIGA, SIAF-SP, SEACE

: ' ot i gjcz o de acervo documentdri

s sustentatorios) nel MR e mentaric.
RO/ - EXPERIENCIA

2" Experiencia General - 03 meses en el sector plblico y/o privado

 Experiencia Especifica

Funciones del puesto '

- No especifica

Lievar registros de framite adminisiratives.

Analizar expediente y redactar documentos de ta administracion publica.
Custodiar y adminisirar los archivos de la oficina segin marco legal vigente.
Controlary realizar ios documentos de los documentos administrativos.

Coordinar la distribucién de materiales de la oficina.

Asistir a los talleres, actividades que organice ia oficina © parficipe.

Proponer megjoras en el sistema de {ramite active y custodio documentario.
Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de dafos.
Fotocopiar, escanear, foliary compaginar la documentacion que se le encargue.
Guardar confidencialidaad y reserva sobre los asuntos fratados en su entomo.

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

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion, |

(9‘9
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

. sscsiws

. Colaborar, de cbrrespondér; en las acfﬂvidddeé de la enfidad, en el ambito 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 misién del puesto.

Habilidades o
: competencias

Retribucion:

Form
- Especialidad
Grado

" situacién Académica

5E TECNOLOGIAS DE INF

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, planificacion,
cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
frabajo en egquipo _ _ 1
s/ 1,600.00 (Un Mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos Y
afiliaciones de ley. asi como foda deduccién aplicabie al frabajador.

ORMACION Y COMUNICACIONES - JEFE DE LA UNIDAD DE TEGNOLOGIAS

T
AT
22, 2 e T

- niversitario
_ Ing. de sistemas, Ing. Software y/o afines
. Titulado y/o bachiller -
. Concluido _ -

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

~ especializacién

- Susfentatorio)

- Conocimientos

v

R\

Sustentatorio)

Experiencia General

Experiencia Especifica T s

> Funciones del puesto:
v . Administrar la red de la instifucion
- Actualizar la pagina web y manejo de cormeos institucionales/corporativos.
. Mantener operativo los recursos informaticos
- Proponer mejoras parda la implementacion de sistemas, con el fin de reducir costos y

- [Reguiere documentacion -

"/ [Norequiere documentacion

- Ofimdatica
Hemramientas Digitales Tecnoldgicas para la Gestidn

. Redes de comunicacion
- Tecnologia de informacién y comunicaciones
. Sistema de informacion
- Base de datos
- Lenguadje de Programacion en Css, Php, Html, JavaScript.
. Cableado esiructurado
. Conocimiento en soporte fécnico
- Conirataciones del estado
EXPERIENCIA

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

optimizar recursos.
. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enfomo.
. Colaborar, de comesponder, en Ias actividades de la enfidad, en el ambitc de su

competencia.

. Mantener un archivo fisico y digital y digital de los acios administrativos producidos en &l
cumplimiento de funciones, generales archivos, sistemas y/o bases de dafos.

. Otras funciones que le asigne el i

Habllidades o competencias:

Retribucién Mensual:

fe inmediato en relacion a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y Orden.

trabajo.

s/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen ios

montos y afitiaciones de iey. asi como toda deduccién aplicable
“al frabajador.

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

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

Atencién, Control,

Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de servicio y
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-----------------------------------------------------------

| Foracn académica - Superior no Universifario _ 7
| Esbeciali&dd R . Computacién e Informatica, Estadistica y/o afines
 Grado 7 _ - = Titulado
 situacién Académica . F Concluido
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de - o
| espec}allmcién o - Ofimatica intermedia
- (Requiere documentacion
' Sustentatorio)

Conocimienios - Word y Excel

_ (No reguiere documentacion
Susténtatorio) - _
YA\ _ - EXPERIENCIA ) _ _ -
“ _Experiencia General . 01 afio en el sector publico y/o privado
i Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: )

. Elaborar documentos de competencia del Ared y/o Unidad.

. FElaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en &l
ambito de su competencia.

. Coordinar con ofros Organos © Unidades Orgdnicas de la Entidad v de corresponder, 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 dafos.

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

T Manterererganizadad Y actualizada la informacion relafiva a los procesos del area.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacién a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conftrol, |
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizaciéon Y Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de servicio y
frabajo. _ i o o 2 o .
s/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). ncluyen |os
Retribucién Mensual: montos y afiiaciones de ley., asi como toda deduccion aplicabie
~al trabajador.

. Habilidades o competencias:

JRIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIGN Y COMUNICACIONES _TECNICO ADMINISTRATIE o

Y I__E_onnacién achémica ' 7 B - Superior no Universitario y/o EBR -
’iispeciulidadm o - No especifica _' ) -
Grado | 7 - Egresado y/o Uilimos afios de estudios
 Situacién Académica _ - No especifica 7

_ ,, CONOCIMIENTOS Y CAEACITA;Ié!}! -
_ Cursos y/o programas de

especializacion . Locucién y produccién
. (Requiere documentacion
Sustentatorio) _ - o
Conocimientos - Word y Excel.
(No requiere documentacion - Equipos de computo, antenay ofros
Sustentaforio) ) - - Programacion de la radio.
_ ) 7 ) - ~ EXPERIENCIA _
7 Experienqiu General . 01 afic en el sectorpublico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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w MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir

. Experiencia Especifica . 06 mesesenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesto:
. Redlizar programas y acciones de comunicacion masiva en general.
. Difusién oporiuna y adecuada de ias actividades, proyecciones Y logros de gestion.
. Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la municipalidad.
. FElaborar 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 ¢ Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
. Mantener un archive fisico v digital de los aclos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de daios.
. Guardar confidencialidad y reserva los dsuntos iratados en su resenva.
Mantener organizaday actugalizada la informacion relativa a los procesos del area.
Giras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a ta mision del puesto.
' ' " Habilidades: Adapfabiiidad,  Andlisis, "~ Atencién, Conirol,
planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocaciéon de servicio y

~ trabdijo. o . i o :
s/ 1,400.00 {Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen ios
Retribucién Mensual: montos v dfiiaciones de ley, asi como tfoda deduccion aplicable

al trabajador.

n OFICINA DE A§_ESORfA LEGAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

o o5 far 1o il i o L-l‘-v.-'?- el a s i '.-.ﬁ ".‘;'d'.',-:-‘--'?“t";é-."“ o NN R g -‘-:'.:".
ormacién académica ) - Universitaria y/o Superior No Universitaria

7 Especicllidud_ _ - - Derecho.

- Bachiller y/o Egresado
- No especifica

cadémica |
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

1" 7 cursosy/o programas de

: K especializacién - Derecho adminisirativo
| (Requiere documentacion - Gestidn PUblica
- Sustentatorio) _ ) -
o = \ =
Conocimientos Slstemas Agmtnistrcfivos del Estado
ok o - Contrataciones del Estado
{No reguiere doccumentacion : T s -
S ) . Delitos contra adminisiracion pubica
ustentatorio) - Quechua
' ' EXPERIENCIA

- 0l ghoenel seéfor pt’Jblic_:o' \}/é privc-:_d'o

. 06 mesesenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesid: )
. Elaborar documentos de compstencia del Area y/o Unidad.

. Elaborar documentos de acuerdo G ias instrucciones v requerimientos recibidos, en €l
ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad v de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

. Mantener un archivo fisice 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 trajados en su reserva.

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

. Otras funciones que le asigne €l jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips://munisandia.gob.pe/
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dessdsanes as sesdussedsdid “es idssdsaun

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
St sssspsmse e R T S L et doni
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificaciéon, Cooperacion, Dingmismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacion de

servicio y frabajo. _ -

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen ios
Retibucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabgjador.

s) OFICINA ¢ GENERAL DE AD TA

A s B TR ST

RACION - ESPECIALIS

g =

I;Srma}ciénﬂuéadémica o Uhi\}égtdricm B i
| Especialidad - Co_nTobi_lidod B
Grado - Titulado 7
 Situacién Académica 7 . Colegiado y Habilitado
: CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
(2} | Cufsos y/o programas de - SIGA
=\ especializacién - SIAF-SP
N -/ [Requiere documentacion . Confrataciones con el Estado
: - sustentatorios) - -
Conocimientos - Word vy Excel
{No requiere documentacion - Procedimientos administrativos
sustentatorios) . Sisternas administrativos del Estado
- Ley de Contfracciones del Estado
EXPERIENCIA
Experiencia General . 0] afio en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica - - 06 meseseneldreao de similar naturaleza.

Funciones del puesto
J;tgbg;amg%mgi?esﬁén {memoréandum, informe, carta, oficic, etc).

- Cumplir y hacer cUmpfirios dispersivos técnicos y normas legales vigentes que regulan las
actividades de los sisfemas adminisirativos.

. Efectuar el seguimiento y control del flujo de documentos emitidos y/c tramitados en la
Oficina General de Administracion

. Coordinary ciasificar los documenios recibidos en la Oficina General de Administracion.

. Elaborar o redactar todos los documentios administrativos, y clasificar, preparar para
distribucion de documentos de acuerdo a io indicado de la jefa de la Oficina Generai de
Administracion.

- Velar, para todos los framites administrativos que lleguen a la oficing, sean resueltfos dentro
de los plazos y términos establecidos en las normativas vigenies.

. Coordinar las reuniones, particioar y agendar con la documentacién respectiva.

- Participar en las reuniones que convogue la Gerencia u ofras unidades orgdnicas de Ia
entidad elaborar actas respectivas segun sea el caso.

- levar porla seguridad, conservacion, mantenimiento de os bienes a su cargo y de la

ficina General de Administracion.

. Adminisirar y conirolar | corecto manejo del acervo documentario de la en la Oficina
General de Administracion.

. LUevar por la seguridad, conservacion de los acernvos documeniarios de la Oficina Generdal
de Administracion

. Atender cortésmente al publico proporcionando informacién y orientacion sobre asunios
para lo cual esid auiorizado.

. Ofras funciones que se le asignen en la Oficina General de Administracion

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y

Habilidades o competencias orden.

Competencias: orientacién a resultades, vocacion de
servicio y frabajo en equipo_

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips/munisandia.gob.pe/
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@ | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA serw

-----------------------------------------
-----------------------------------------------------

(065 Mil Cien yOO/ 100 Soles). 7tnc_iuyen_ los

petibucién Mensual: -~ $/2,100.00

montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Formacién académica - Universitaria - 7
:“Eépecialid&d - - - Economia, Administracién y/o afines.
Grado _ - Bc__:chﬂierylo _ﬁfuicldp

| situacién Académica - Concluido

B - ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de

4 p - Ofimdatiica
. especializacion
. > - SIAF
- (Requiere documentacion
3 . - SIGA
p, .hS_USTem‘OTOHO}
a A mientos - Sistemas Adminisirativos del Estado
[SLes NeTequiere documentacion - Word y Excel.
WA [/ Spstentatorio] , - Confrataciones del Estado
A AP _ ~ EXPERIENCIA S
Experiencia General - 04 meses en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica . 03 meses en el Grea 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 otros Organos ¢ Unidades Orgdnicas de Ia Entidad v de comesponder, con
oiras enfidades-para el ejercicio de sus funcicnes.

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

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

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

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

N Habilidades: AdopchiliEﬂod, Andlisis, Afencién, Control, .
: Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
- Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicioy frabajo. - B , -

s/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Vs el Retribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley. asi como toda deduccion

aplicable al frabgjador.

$OS HUMANOS - ANALISTA EN RECURSOS HUMANOS
Formacién académica - - Universitaria ] _
_ Especialidad _ - Gestién PUblica y/o carreras afines
Grado - - - - Bachiller )
 Situacién Académica - Concluido -
, _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de - Ofimatica
~ especializacion - Geslidn Publica
(Requiere documentacion . Recursos Humanos y Ley SERVIR
' sustentatorios)

" Sisternas Administrativos del Estado. o

7 Con?cimlentos B Gestién PUblica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servuir -

{No requiere documentacion . Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
sustentatorios) - Humanos.
S EXPERIENCIA ,
Experiencia General B - Ol anoenel sector publico y/o privado
" Experiencia Especifica - Démesesenel area o de similar nafuraleza

Funciones del puesto
. Elaborar documentos técnicos de competencia de la unidad de Recursos HUManos.
- Elaborar documenios de acuerdo a ias instrucciones vy requerimientos recibidos, en el
ambito de su competfencia.
. Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizade
el acervo documentarnio.
- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades dae
tramite documentario y ofros.
- Proporciongar informacién eficiente y oporiunc sobre la ubicacion y el esfado de ramite de
expedientes de los organos competentes.
. Reqlizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia.
geer seguimiento a las respuesias d documenios de interés.
Formular los requerimientos de material de oficina y sy distribucién, llevando el control
respectivo.
Registrar informacién en archivos, sisfemas y/o bases de datos, pudiendo alsolver consultas
sobre el estado de los mismos.
Mantener actualizada y organizada la informacion relativa @ 1os procesos de Recursos
Humanaos.
. Coordinar y supervisar, de comresponder, la ejecucion de las actividades de gestion de
recursos humanos, en el ambito de su competencia.
- Eecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo & Id
normativa vigente.
. Mantener un archivo fisico v digital de los actos adminisirativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de dafos.
- Gmﬁwgﬁsﬁd y reserva sobre os asuntos fratados en su entorno.
. Colaporar, de comésponder, en Ias actividades de la enfidad, en &l dmbito de su
competencia.
. Mantener actualizada y organizada ila informacién relativa a ios procesos del drea.
- informar mensuamente ala Unidad de Recursos Humanos sobre Ias actividades realizadas,
asi como las incidencias ocurmidas.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediaioc en relacion a fa mision del puesio.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
; planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion y
~Habilidades o Competencias: orden.
' Competencias: orientacién a resuliados, vocacion de
A ! ~ servicioy frabajo en equipo !
e AR $/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluysn 10s montos
AT Retribucién Mensual: y afiiaciones de ley, asicomo foda deduccidn aplicable
N SAE _ _ al trabajador

e

Cl

e,
WNIC

v) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS = ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y SIAF-SP______

WéFon‘;{Eéiz’:E acd&éﬁiic_d - Universitaria

; Especiulid'ud ' ' - Administracién y/o afines
Grado _ - Bachiller
Situacion Académica - Conciuido

) CONOQCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de

~ especializacion gfelars?grlwcF?ubﬁca

. [Requiere documentacién _ SIAESP

~ sustentatorios) B _ )
Conocimientos - Manejo de Word y Excel

L Procedirnientos Adminisirativos

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httns//munisandia.gob. pe/
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ALITORIUAL NACKIAL DEL ST Ll 8

{No requiere documenfacién . Sistemas odminis‘fraﬁvbs
sustentarorios] - Elaboracién de planilias,
- Manejo del SIAF, sistemas de AFP net, manegjc de
sistema PLAME —PDT.
EXPERIENCIA _ _
Experiencia General . 01 ahoenel sector publico y/o privado
. Experiencia Especifica . 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto

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

- Aplicar el cdiculo de beneficios a los frabajadores de acuerdo a la normatividad vigenie,
a fin de cumplir con el pago de remuneraciones.

. Elaborar informes fécnicos en matertia de recursos humanaos.

. Revisar y supervisar el cdlculo de aportaciones del empleador, mangjo de descuentos de
ley, abono en las cuentas de los frabagjadores.

. Presentar la Declaracién Telematica -PDT, manejo de la Planilla Electrénica, PLAME - SUNAT
y. procesar el Cdlculo de confribuciones al Sistema Privado de Pensiones, a tfravés de la APF

'/Iggistmr y conirolar las operaciones de pianillas de compensaciones en la fase de solicitud

S de cerificacién compromiso, conciliando con las certificaciones presupuestales otorgadas

y coordinando ids dcciones pertinentes con la Gerencia de Planeamienio y Presupuesio.

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

- Registrar y mantener actualizada la informacién del personal en el Modulo de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia y Finanzas, en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido RNSDD vy demads aplicativos creados pard o gestion de recursos
RUMmanos.

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

. Colaborar, de comresponder, en [as actividades de la entlidad, en el ambito de su

que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. -

: Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atfencién, control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio y
trabajo en equipo , |
s/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/1 00 Soles). Inciuyen los monfos Y
afiiaciones de Ley, asi como todd deduccién aplicable al
frabajador

RIA - AUXIL S
AV ". Lin RN a WX | Ao TRl L ,E‘.—-_‘l" *
- Superior no universitaria y/o EBR

. Contabilidad, Administracién y/o afines.
- Ulimos afios de estudio.

.~ Situacién Académica : - No especifica

7 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de :

~ especializacién - .
- (Requiere documentacion - Gestion Publica
- Sustentatorio) o _ o - _
Conocimientos - Conocimiento en Ofimatica
{No requiere documentacion - Sistema nacional de tesoreria
Sustentatorio] - - Contrataciones del Estadc
| EXPERIENCIA
Experiencia General . 01 afio de experiencia en el secior publice y/o
privado.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/munisandia.gcb.pe/
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- 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesfo:

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

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

. Elaboracién de regisirc de devoluciones de T6 de menocres gasio, por fuente de
financiamientc.

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

. Determinacién del Saldo de Balance.

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

. Colaborar, de comesponder, en las actividades de ia entidad, en el ambitc de su
competencia.

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision dei puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificaciéon, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
- Orden.
' Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y trabajo. ) ,
7 $/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
" Rehibucién Mensual: montos v dfifiaciones de ley, asi como toda deduccion
‘aplicable al trabajador.

x) UNIDAD DE TESORERIA - AS ADMINISTRATIVO

’,

7 Formacion qcadémica 7 . Universitaria 7 7
~ Especialidad ) - Carreras de Sociales, biomedicas e Ingenierias.
- Egresado y/o Bachiller

Académica - No especifica

535 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Ak \," Cursos y/o programas de '
din”  especializacién - Gestion Publica
[Requiere documentacion - Ofimdtica
' Sustentaforio] , B - _ , ,
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere doc umentacion - Wordy Excel.
Sustentaforio] - - Confrataciones del Estado
' EXPERIENCIA
/K Experiencia General . 06 meses en el sector publico y/o privado
(é/“a_r?;,\?‘Experienciu Especifica . 03 meses en el drea o de similar naturaleza
;\ 7=/ Funclones del puesto: ‘
oy 4 . Haborar documentos de competencia del Ared y/o Unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y reguerimientos recibidos en ambite
de su competencid.

. Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comesponder, con
ofras eniidades para el ejercicio de sus funciones.

- Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento de los bienes asignados a su cargoe
y de la unidad de tesoreria.

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

- 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 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: hitps//munisandia.gob.pe/
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. Ofras funciones due le asigne el jefe inmediato en relacion a fa mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, '

! Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

' Habilidades o competencias: Orden.

' Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo. i _ - :
$/ 1,500.00 (Un Mil Quinienfos y 00/100 Soles). Incluyen Ios

Retrlbucién Mensual: montos y affiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

/) UNIDAD DE TESORERIA — RESPONSABLE DE CAJA

- Superior no universitara y/o EBR
- Administracion, Contabilidad y/o afines
- Egresado
_ - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
: Cursos y/o prbgramds de . ' o 7 _
‘ especidlizacion

. L2 - Ofimdtica
- [Requiere documentacion
. Sustentatorio] o S ) i _
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estade
[No requiere doc umentacion - Word y Excel.
\ Sustentatorio) . - - Confraiaciones del Estado
— EXPERIENCIA
j E_)_(geriencia Gg_eneral S B - 06 mesesen el sector publico y/o privade
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza
' Funciones del buesio}

- Registrar los ingresos de Recursos Directamente Recaudados - RDR, Ofros Impuesios
Municipaies — OIM y ofros

- Registrar Té.

. Coordinar las reuniones y preparacion la agenda con Ia documentacién respectiva que
debe desarroliar en la unidad de tesoreric

. ievar el archive de la documentacion de Id unidad de tesoreria debidamente ordenado
vy clasificado.

- Velar por la seguridad, conservacién y mantenimiento de los pbienes asignados d su cargo
y de la unidad de tesoreria.

. Atender cortésmente al publico proporcionando informacién vy orientacién sobre asunios
para o cual estd autorizado.

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a ia mision del puesto.

Habilidades: Adapiabiidad, Andiisis, Atencién, Control, -
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y |

~ Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicioy trabajo. - - , ,
S/ 1,400.00 {Un Mil Cualrocientos y 00/100 Soles). Inciuyen los
Refribucion Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion

~ aplicable al frabdjador.

z) UNIDAD DE CONTABILIDAD — RESPONSABLE DE CONTROLPREVIO _____________

7orchi6r! ac_éicq ) __ B ',, Universitaria _ N ]
_Especialidad - Contabilidad.

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

didesdssiieFdananeds

__Grqdb ” 7 ” s Titulado
situacién Académica i _ - CanIuido
CONOCIM!ENTOS Y I;APACITAC_!éN

Cursos y/o programas de . Gestién PUblico

. especializacién . SIAF

(Requiere ofocumenfoc:on . Ofimatica 7
- Sustentatorio) S i

Conocimientos . Sistemas Adrministrativos del Estado

[No requiere doc umentacion - Word y Excel.

Sustentaforio} - - Confrataciones del Estado

EXPERIENCIA
Experiencia General . 02 afios en el sector pUblico y/o privado

- 01 afio en el drea o de similar naturaleza

sos técnicos del sistfema administrative de contabilidad, de acuerdo a la

norma vigente.

. Recibir, revisar y/fo fiscalizar la documentacién Sustentatorio del Gasto, anies de su
formalizacién en las fases de compromiso, devengado y Girado.

Coniratos, orden de compray orden de servicios.

Planilla Unica de pagos de remuneraciones y pensiones.

Planilia de vidticos,

Planilla de sentencias judiciales

Resoluciones que autoricen egresos de fondos con carge a rendir cuenia

documeniaddad.

o Expediente de page de adquisiciones de bienes y sernvicios.

o Comprobante de pagos y ofros.

0O 0 0 O 0

- Revisdr msvend"onem\sd'r'ctgien‘fc documentada por encargos generales o intemaos.

- Cumplir las normas y siciones emitidas para el confrol previc insfitucional v proponer
medidas internas complementarias para mejorar la eficiencia y eficacia de control previc
en la Unidad Ejecutora.

- Proponer proyecto de respuesia de consultas de cardcter técnico administrativo en el area
de su competencia, gue le planieen Ias dependencias del pliego.

. Emitir informe técnico relacionado al conirol previo, cuando el caso lo amerite.

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

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

. Ofras funciones que le asigne €l jefe inmediaic en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
abilidades o competencias: Orden.

~ servicio y frabajo en equipo. , -

$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos
Retribucién Mensual: y dfiiaciones de ley. asi como toda deduccién aplicable al
trabgjador.

AD - ASISTENTE ADMINISTRATIVO ___

a gy~

aa)  UNIDAD DE CONTABILID
= _"—4‘ - < -!‘.9 k- A Y

Fgrmucién académica _w Superior no Univérsi’rcric y/o EBR
Especialidad | . Contabiidad, Adminisiracién y/o Afines

Grado - i ,, - No especifica

situacién Académica _ - No especifica

CONOQCIMIENTOS Y CAPACITACION

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

Competencias: Crientacion a resultados, vocacion de



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA seMT

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

- Cursos y/o programas de _ Gestién PUblica

: espec.iahzclcion B . SIAF-SP
(Requiere documentacion
. - SIGA
Sustentaforio) - ] - o
Conocimientos . Sistemas Administrativos del Estado
(No reguiere documentacion - Word y Excel.
Sustentatorio) - , - Contrataciones del Estado
P B 7 EXPERIENCIA - o
Experiencia General _ - 06 meses en ei sector publico y/o privado
Experiencia Especifica . 03 meses en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesfo: ‘
. Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

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

Coetdinar con otros Organos o Unidades Organicas de la Enfidad y de comresponder, con

ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacion a la mision del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,

: - Planificacién, Cooperacidon, Dinamismo, Organizacién Y

| Habilidades o competencias: Orden. :

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

~ servicio y trabajo.. _ |

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

Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al frabagjador.

DAD DE LOGISTICA Y ABASTECIM

A e "-?"; -

IENTO - ESPECIALISTA EN ADQUIS!

o

CIONES

o | -y
r <

Uniyersitaria

Especialidad - Confabiidad y/o Ingenieria Econdmica.
Grado _ - Titulado y/o Bachiller
_ Situacién Académica _ - Concluido ,
o , 'CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de - Ley N° 32069 y reglamento
B ~ especializacién - Gestidn Publica
% [Requiere documentacion - SIAF-SP

337 sustentatorio) . SIGA-MEF
1% Conocimientos - PLADICOP

;;\ ' ;3;" {No requiere documentacion - Certificacion OECE
Sr— / Sustentatorio} _ - Ofimalica
- _ _ - i EXPERIENCIA )
Experiencia General = 02 anos en el sectqg_p(gblico y/o privado
. Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
. Generar ordenes de compra, contratos de bienes y otros documentcs generados en id
Unidad de Logistica y abastecimientos.
. Redlizar interface en la plataforma SIAF con interface SIGA — MEF, segun certificacién
presupuestal, metas presupuestales, clasificadores de gasto y monto asignado.
. Brindar asistencia a las dreas usuarias en el uso de mdédutos comoe legistica y configuracion
en el SIGA — MEF.

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




servr s

ALITORIDAD NACIOMNAL DEL SEA OOV

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

. Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.
. Mantener organizada y actualizada |a informacion relativa a los procesos dei arec.
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades o competencias:

Refribucion Mensual:

Formacién académica
Especialidad

cc) __ UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO _ESFRCALEEE TECNICO ADMINISTRATIVO (SIAF) ___
; e Jﬁﬁ,é;ﬂgm;{mﬁfl F = )

- Cursos y/o programas de
' especializacién
(Requiere documentacién sustentatorio)

- Experiencia General
Experiencia Especifica
Funciones del puesto

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Orden. ‘
Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de |
servicio y frabdijo.

'$/ 2.300.00 (Dos Mil Trescienfos y 00/100 Soles). Incluyen 10s

montos vy dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

etk

- Unsvergi;rc

R eyl e P
ric - ) ,

. Contabilidad
- Titulado _
Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Ley N° 32069 ¥ reglamento
- Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF- SP
. Sistema Integrado de Gestion Administratfiva-
SIGA MEF
. Sistema Electrénico de Conirataciones del
Estado-SEACE 3.0
. Sistemas de coniratacion SIGA-MEF
- Ofimatica
- Trabajo en equipo
- Sistemas administrativos del Estado
EXPERIENCIA B , _
- 0O2afosenel sector publico y/o privado
- Olanoenel drea o de similar naturaleza

- Realzar interface en la plataforma SIAF con interface SIGA — MEF, segun certificacion
presupuestal, metas presupuestales, clasificadores de gasto y monio asighado.
. Redlizar el registro de drdenes de compra y servicios en el Sistema Integrade de

Administracién  Financiera
presupuestates, clasificadores de gasto y monto asignado.

. Redlizar el registro del compromiso mensual en el Sistema Infegrado de Administracion
Financiera (SIAF-WEB) de las ordenes de compra, ordenes de servicic y otros documentos
generados en ia Unidad de Logistica 'y Abastecimientos.

- Apoyoenlia elaboracién de érdenes de compra, ordenes de servicic y ofros documenios

de Logistica y Abastecimientos.

- generadosenla Unidad

[SIAF-WEB), segun cerlificacion  presupuestal,  metas

. Mantener actualizado el registro de proveedpres en el software del Sistema infegrado de
Adminisiracién Financiera (SIAF).

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

. Guardar confidencialidad y reserva ios asuntos frafados en su reserva.

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision detl puesto. ,
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
confrol, planificacion, cooperaciéon,  dinamismo,
organizacion y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y frabajo en equipo ,

$/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos Yy 00/100 Soles).
incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como

_toda deduccion apiicable al frabajador

' Habilidades o Competencias:

\ Refribucion:

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




servir -

----------------------------------------------------------------------------------------------

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

Formacién académica - - Superior no Universitaria

Especialidad - Contabiidad ) ) ;
Gr&do B _ = Titulado .
 situacién Académica - Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de
especializacién - Gestidn Pdblica
- (Requiere documentacion - Ofimdtica
. Sustentatorio] - ] |

g shtos . Sistemas Administrativos del Estado
= [Noréquiere documentacion - Wordy Excel.
A~ a8ustentatorio) _ ) - Contrataciones del Estado
EXPERIENCIA ]
7/ Experiencia General . - 06 mesesen el se_c,‘rgr_pﬂblico y/o privadc
Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requermientos recibidos, en &l
admbite de su competencia.
. Afender a los requerimientos de solicitud de informacién en general de ia Unidad de
Logistica y Abastecimiento.
- Closificar, organizar y sistematizar la documentacién interna y externa que ingrese a Ia
idad de Logistica y Abastecimiento.

- Custodiart cumentacion de la Oficina de Aimacen Central.
- Asistencia a la Uni Logistica y Abastecimiento duranie los dias laborables segin 1os
meses requeridos.

- Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Manfener organizada y actualizada la informacion relatfiva a los procesos del area.
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andilisis, Atencién, Confrol,
: Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizaciéon Y
{abilidades o competencias: Orden. :
; Competencias: Orienfacién a resultados, vocacién de
servicio y frabgjo. - _ _ i
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles). Incluyen Ios

-7 Retribucién Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi come toda deduccion
_aplicable al frabgjador.

_ _ EIENTO — RESPONSABLE DE COTIZACIONES

‘Formacién académica - Unwesifaria

: Especialidad - lngenign’o econdmica, Contabilidad, Administracién
T ) _ y/fo afines.
Grado - Tiulado

' Situacién Académica - Concluido

- ) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o programas de - Contrataciones con el Estado

- especializacion - SIAF-SP

- (Requiere documentacion - SIGA - MEF

_Sustentatorio] - Cerfificacion OECE .

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/munisandia.gob.pe/
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Conocimlenfos ' _ ' . Sisternas Adrhihisiraﬂvds del Estado
{No requiere documentacion - Word vy Excel.
Sustentatorio} ) - Contrataciones del Estado
7 EXPERIENCIA _ )
Experiencia Generai 7 - Olanoenel secior p;.'sbﬁ_cc y/o privado
- Experiencia Especifica . 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
. Resolver las peficiones o solicitudes dirigidas al alcalde por parte de la comunidad ¢ de
ofros organismos © entidades pUblicas o privadas.
. Realizar las cotizaciones de todos {os bienes y servicios que requiere la Municipalidad.
- Elaborar los Cuadros Comparativos de Cotizaciones y presentarlos para su ramife.
. Elaborar el informe mensual de gasfos en materiales y files de escritorio Coordinacion de
actividades de apoyo administrativas del drea.
. Recepcionar, registrar, clasificar, archivar y disfribuir la documentacién que genera ia
Oficina. Automatizar la documentacion por medios informaticos.
- Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes al carge.
Absolver consulias de cardcter tecnico en el drea de su competencia.
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 asuntfos fratados en su reserva.
Mantener organizada y actudlizada la informacion relativa @ los procesos del area.
Oiras 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: Orientacion @ resulfados, vocacién de

servicioy frabajo. f

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen (0s
. Refribucién Mensual: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
= aplicable al frabajador.

\TO - RESPONSABLE DE ALMACEN CENTRAL
— & . S A i Y L t e

NG s

Formacién académica - Universitaria

i Especialidud - Ec:_onom_ic o Ingenieria 7E(_:onc'r>micd
Grado B _ _ . Titulado
Situacién Académica - Concluido

- ' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

=5 especidlizacién . Plan Estratégico Institucional.
A0 B » .z pam
//@fv/ o x[Requiere documentacion - Ofimdatica Avanzada.
(37 [\ \Sustentatorio] , | )
AEABLS - IConocimientos - SIAF-SP
\\‘ A S 4 “ [No requijere documentacién - Singer
ST S Sustentatorio] , ) - Ofimdatica Avanzada (Word, Exel y Power Péint)
_ | , EXPERIENCIA
\ Experiencia General . 02 afios en el sector publico y/o privado
- Experiencia Especifica . 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: )
- Elaborar documen—’rcss de competencia del Area y/o Unidad.

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips//munisandia.gob pe/
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. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Yy requenmientos recibidos, en &l
ambito de su competfencia.

. Atender a los requerimienios de solicitud de informacion en general de la oficina de
almacén ceniral.

. Clasificar, ordenary sisiernatizarla documentacion internay externa queingresaala oficina
de almacén cenirai.

. Coordinar con Ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de cormresponder, con
otras enfidades para €l gjercicio de sus funciones.

. Maniener un archivo fisico y digifal de los actos administrativos en €l cumplimiento de

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

Guardar confidencialidad y reseva los asuntos frafados en su resenva.

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

Oftras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacion ¢ la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabiidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Crden.

‘ Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabgjo. -
s/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). incluyen los monTos

Retribucién Mensual: v gfifiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al
frabajador.
gg)  UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ASISTENTE EN ALMACEN _ _
L T i Sy e L pSTCa o R
92, Formacién académica _ , - Universitario y/o Superior Universitaria

Especialic : , B - Contabilidad, Administracién y/o afines.
7 Grado _ - Egresado, Bachiller y/o Titulado

) - No especifica _
N - CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
 especidlizacién - Ofimdatica
' (Requiere documentacion sustentatorios) _ _ _
- Conocimiento en framite documentario.
Conocimientos - Bxperiencia en mianejos de archivos.

{No requiere documentacion - Conocimientos en atencion ala poblacion.
3 sustentaforios! . Conocimientos en redaccion de documentos.

, _ 'EXPERIENCIA ] _
s J2 Experiencia General - Olaficenel sector publico y/o privado
"/ Experiencia Especifica - Olafioen el area o de similar naturaleza

Funciones del puesfo:
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos. en €l
ambito de su competencia.
. Atender a los requerimientos de solicitud de informacion en general de |G Oficina de
aimacén Central.
\ - Clasificar, ordenary sistematizaria documentacion interna y externa gue ingresa a la oficind

de Almacén Ceniral.

. Custodiar la documentacion de la oficina de almacén ceniral

. Redlizar las demds funciones que le asigne el jefe de almacén ceniral de ia Municipalidad
Provincial de Sandia de acuerdo al ambito de su competencia.

. Asistencia a la Oficina de Almacén Central durante los dias iaborables segin los meses
requendos.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |

. Habilidades o Competencias: planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion
~_yorden.

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

mmisandia.g
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servicio y frabajo en equipo _ :

s/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soles).

Retibucién Mensual: Incluyen los monfos y afiiaciones de ley, asi como foda
deduccion aplicable al rabajador.

hh)  UNIDAD DE PATRIMONIO — JEFE DE LA UNIDZD ATRIMONIO _

adémicad - Universitaria

Formacion ae

Especiafidad - 'lngen‘feri'o Econbmi(:a.
- Bachiller
n Académica ' ' - Concluido

 CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION '
- Cursos y/o programas de

| especiafizacion y . Gesfién Pablica.
- [Requiere documentacion
- sustentatorios) i ] o _ o ) ,
Conocimientos . Sistemas Adminisirativos del Estado
{No requiere documentacion - Ofimatica
sustfentatorios] . Conirataciones del Estado.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en ei sector publico y/o privado
| "Expe'rlencia Especifica - 06 meses en cargo y/o similar naturatezda
BT G \\\ Funciones del puesio
AT - Supervisar el proceso de Control Patrimonial.

Uparvisar la foma de inventarios fisicos de dctivos y existencia de ia municipalidad.
a fitulacién de los bienes inmuebles de la Municipalidad vy Suscripcion en los
Registros PUbICT coordinacion con asesoria legal.

- Programar, ejecuiar y Su Servisar los procesos de codificacion, valorizacion. depreciacion,
reevaluacién, bajas y excedentes de inventarios de los activos fijos depreciables y nc
depreciables.

. Resolver las peticiones o solicifudes dirigidas a la enfidad por parte de la comunidad ¢ de
otros organismos o entidades pUblicas o privadas.

. Velar por la adecuada conservacion y uso racional de los bienes al carge.

. Absolver consultas de caracter té&chnico en el drea de su competencia.

. Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion
de los procesos en gue interviene en razén del cargo.

- Apoyo enla elaboraciéon de inveniarios y expedientes, Y coordinar con ofras dreas pard
asegurar el cumplimiento nomativo de control de activos muebles & inmuebles de la
entidaa.

. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su enfomeo.

. Colaborar, de comresponder, en las actfividades de la enfidad, en el ambitc de su
competencia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puestc.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, conirol,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de servicio
y frabgjo en equipo o , 7 N j
s/ 2,000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos Y
Retribucién mensual afiiaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable dl
frabajador

' Habilidades o competencias

Y RENTAS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

INA DE ADMINISTRACION TRIBUT

- Universitaria
- Derecho

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




: Situqéién Académlcu _

- Cursos y/o programas de

- especializaciéon

- [Reqguiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos
{No requiere documentacién
Sustentatorio] _~

Funciones del puesio:

----------------------------

----------------------------

. Recepcién de documen

--------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

B”_G-cﬁ_i!]errr
- Conclui_do

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Gestidn Poblica
. sistemas Administrativos del Estado

- Word y Excel.

EXPERIENCIA | |
- 03 meses en el sector pdblico y/o privado

- No Especifica

tos administrativos

- Seguimiento de los documentos en framife adminisirativo
. Archivary custodiar el acenvo documentario de ia oficind

. Brindar asistencia d la un

requiera.

competfencia.

' Habilidades o competencias:

e
Foymacl'é
; Espgcialidad
Grado )
Situacion __Acu_démig:a

Cursos y/o programas de

~ especidlizacién

- [Requiere documentacion
Sustentatorio}
Conocimientos
INo reguiere documentacion
Sustentatorio)

Experiencia General

idad de recaudacion Y administraciéon  fributaric cuando 1o

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos trafados en su enfomo
. Colaborar, de comresponder, en las aclividades de la enfidad, en el ambitc de su

. Mantener actualizaday organizada la inforracion relativa a los procesos del areq.

informar m ' ente al jefe de inmediaio sobre las actividades realizadas, asi como as
incidencias ocurmidas.

Oftras funciones que e asigne el jefe inmediato en reiacion a la mision del puesic.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo. Organizacién Y -
Orden.

Competencias: Orientacién a  resulfados, vocacion de
servicioy frabajo. S o
s/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos y 00/100 soles). Incluyen 10s
montos y dfiiaciones de ley. asi como todd deduccién
aplicable al trabajador.

ACION

- 7Universi'forlo - _ B _
- C_on’rqbiiidod, administracion y/o afines
- Titulado _
- Concluido

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Gestién Publica

- Sis‘rerhas Adminisfrdﬁ\.;os del Estado
- Regimenes fributarios.
- lLegislacion Tributaria
7 EXPERIENCIA _ _
- 0l ahoenel sector pf.':l_)lico_y/o privadc

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://munisa

ndia.gob.pe/




. Experiencia Especifica . 06 mesesenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesto:

. Levar el conirol de regisiro de contribuyentes.

- Programar ejecuiar coordinar y controlar la recaudacion y captacion de 10s Tributos
Municipales.

. Eecutary dingir las cobranzas directas con amegic a lo establecido en el codige tributaric.

. Recibir, registrar, ciasificary entregar las notificaciones por fributos multas y Ofros.

. Tramitar aprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de deudas fributarias.

- FElaborar informes Y proyectos de resolucionss como  producto del desarollo de
procedimientos tributarios.

. Emitir informes de valores generados de deudas tributarias.

. Remitir informes oportunamentie de las deudas tributarias a la unidad ejecutor coactiva.

. Coordinar con ofros organos o unidades orgdnicas de la entidad y de corresponder, con
otras-entidades para €l ejercicio de sus funciones.

Flapborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

Mantener un archivo fisico y digital de los acios administrativos producidos en el

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

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

. Colaborar, de comresponder, en las actividades de la entidad, en el ambitc de su
competencid.

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

. Ofras funciones que ie asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puesic.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y |
' Habllidades o competencias: Orden. |
Competencias: Orientacién a  resultados, vocaciéon de
servicioy frabgjo. - N
s/ 1,900.00 {Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). incluyen los
monios y dfiiaciones de ley, asi como fodd deduccidén
~ gplicable al trabajador.

[ Bt
~ Formacion académica : e Universitaria
- Especialidad - Contabilidad, odmini's’rrocién Wb afines.
Grado _ 7 _ = Titulade N o
 situacién Académica - - Concluido
AD 2 ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

> \Cursos y/o programas de

Y\
D - especializacion ' - Gestién Publica
>/ ~//(Requiere documentacion . Tributacién Municipal
“ Sustentatorio) 7 o _ )

Conocimientos . Sisternas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Sistema tributario.

Sustentatorio] , _ ,

EXPERIENCIA |

Experiencia General _ o 01 afio en el sector pt‘JbHco y/c privado

' Experiencia Especifica . 06émesesenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Programar dirigir ejecutar coordinary controlar las acfividades de fiscalizaciéon destinadas

a verificar el cumplimiento de las obligaciones fribuiarias.
- Verificaria realizacién del hecho de lo generado de la obligacién tributaria.

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




@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA ﬁgﬁﬂ‘l‘

. Verificar segin comresponda las bases imponibles de los fributos.

. Mantener actualizado los registros de fiscalizacion de las obligaciones iributarias.

. Acotary liquidar la deuda tributaria segun los dispositivos legales y municipales.

. Formular recomendar y/o aplicar ias resoluciones y directivas para una mejor fiscalizacion
rmunicipal.

. Informar permanenternente a la oficina de administracion tributaria.

. Elgborar informes técnicos en el &mbito de su competencia.

. Mantener un archive fisico y digital de los acios administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sisternas y/o bases de datos.

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

. Colaborar, de comesponder, en las acfividades de la enfidad, en el ambito de su
competencia. ’

- Mantener actualizaday organizada ia informacién relativa a los procesos del drea.

Oiras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesio.

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabgjo. - o B ,

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Rekibucién Mensual: montos v dfiiaciones de ley. asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

N %
e e S SIS0, o &
Formacién académica - Universitaria.
~ Especialidad - Derecho

. ﬂ_’ruiqdo
- Tituladoy colegiado
CIMIENTOS Y CAPACITACION

i #  Grado
a2t 3

' Cursos y/o progiamas de

especializacion e e
 [Requiere documentacion - Geslion Pubiiza.
Sustentatorio] o - ) _ _ i ,
Conocimientos . Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere doc ymentacion - Wordy Excel.
Sustentaforio] o - Tributacion Municipal.
_ _ _ ] E)_{PERIENCIA 7 _ _ )
Experiencia Generul ) - 01 afios en el sector publico y/o privadec
P 4:\\\\ Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

/- Funciones del puesto:

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

. Realizar cobranzas coactivas por intermedio de los auxiliares coactivos designados por la
autoridad municipal.

- Tramitary resolver los procedimienios de terceria de propiedad puestos a su consideracion.

- Disponer medidas cautelares y suspender procedimientos administrativos de cobranzas
coactiva de conformidad con la normatividad corespondiente.

- Ejecutary coordinar con ias autoridades pertinentes Ia realizacidn de acciones correctivas
para el cumplimiento de las normas municipales clausura de iocales demoliciones y multas

. Formular recomendar y/c aplicar las resoluciones v directivas para su mejor fiscalizacion
rmunicipal.

- Informar permanentemente a la oficina de administracion fributaria.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |

5
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. Elaborar informes técnicos en el Ambito de su competencia.

. Mantener un archivo fisico v digital de los actos administrativos producidos en €l
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/c bases de dafos.

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

. Colaborar, de comesponder, en 1as actividades de la enfidad, en el ambito de su
competencia.

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden. ,
5 Competencias: Orientacién a  resultados, vocacion de
servicio y frabajo. | ) _ _ o
s/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen i0s
7/ Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ey, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.
mm) SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTU
i TR T AT T R

- DEAIIREEA NN Xk ALl

Formacién académica - Universitaria
. Especialidad . - Ingenieria Civil, Arquitectura y/o afines.
Grado 7 - Titulado

- Colegiadoy hobilitodo

i -Situac_:lén Acudémlc_a _ _
CONOCIMIENTOS ¥ CAPACITACION

- AutoCAT
- Microsoft Project
Cursos y/o programas de - S10
- especializacién . Valorizacién y liquidacién de olbras puUblicas y
. (Requiere documentacion privadas.
- Sustentatorio) - Residencia y supervisién de obras publicas.
; - Ficha técnica e inversiones de optimizacion,
, B ampliacién marginal, reposicion y rehabilifacion.
Conocimientos ) g‘\jcr;ri?sf:éofﬁce. o —— .
INo requiere documen bacitn . o ny prevencion de riesgos Iaboraies.

. Confrataciones del estado.

25w, _ASUstentatorio A : g Py
) ) / - Andlisis de precios unifarios en edificaciones y ofros.
el | EXPERIENCIA | | |
[Eixgte c.”,f”ff/'f Experiencia General . 01 afio en el sector publico y/o privado
Al ol Experiencia Especifica . 06 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 vy requerimientos recibidos, en el
Ambito de su competencia.

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de corresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

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

- Mantener organizada y actudlizada la informacién relaiiva a los procesos del area.

. Revisién de los expedientes técnicos

. Revision de los informes mensuales

. Revisidn de valorizaciones fisicas

. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puestc.

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




PUTTORAD NACIOWAL DEL SECID Vi

........... dn.tilcsi(v.‘Alai-idn-ll--oi:liit‘ﬁsi.idi‘ii.

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

w j MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir
‘ r-' .

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo. 7 ) _
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: montos v afiiaciones de ley, asi come toda deduccion

aplicable al fraajador.

O Y RURAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
: Universitaria i
- Adrminisfrroc:ién, Arquitectura y/o Afines..

b -

- Egrescdo
- Concluida
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
| Cursos y/o prograinas de ' N . 7 -

. B0 - AutoCAD

especializacion

" [Requiere documentacion - SI0

i g : - Ms. Proyect.
Sustentatorio)
Conocimienios - Microsoft office.
{No requiere documentacion . Conccimiento en el framite administrativo en &l
Sustentatoriof 7 ~sector publice.

\ _ 7 7 EXPERIENCIA
Exménud\ - 06 meses en el sector publico y/o privado

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

Funciones del puesto:
- Apoyar en la atencién de consulias telefénicas vinculadas dl seguimientc de I0s

expedientes de inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones, para brindar
informacion al administrade.
- Apoyar en ia distribucion del acerve docurmentaric para ser nofificado dentro del pilazc
establecido.
. Eaborar documentos de competencia del Area y/o Unidagd.
—~.  Elaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones Y requerimientos recibidos, en €l
ambito de su competencia.
. Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de id Enfidad v de coresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
. Mantener un archivo fisico vy digital de los actos adrministrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
. Guardar confidencialidad y reserva jos asuntos fratados en su reserva.
. Mantener ocrganizaday aciualizada la informacion relativa a los procesos del dred.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacién a la mision del puesio.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Conirol, |

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
| Competencias: Orientacidén a resultados, vocacién de

~ servicio y frabajo.

s/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los

Rehibucién Mensual: montos v afiiaciones de ley, asi como fodd deduccion
~ aplicable al frabgjador.

oo) AREA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS — ESPECIALISTA EN INFRAESTRUCTURA Y
OBRAS PUBLICAS

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

“Habilidades: Adaptabiidad, Andiisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

uL



Formacién academlc )
Especidlidad

Grado
 Situacién Académica

Universh‘or
lngéhierid Civilo Arquitedurc
Titulado . o
Colegiado y habilitado

CONOCIMIENTOS Y CArAc;utAc:léN

' Cursos y/o programas de
especializacién

) (Requiere de€umentacion

sustep#dtorios)

A Conoéimientos
{No requiere documentacion
sustentatorios)

Experiencia General

| Expetiencia Especifica

Funciones del puesto: _

ejecucién de obras
Formular las bases
publicas,
Supervisar y
pudiera solicitar el Residente
Coniroiar los aspecios
trabajos ambientaies,

metas reprogramadas,

técnicas

para

Maniener un archivo

Guardar confidencialidad y

competencia.

. Habilidades o competencias:

Refribucién:

-

_ Forch‘ién académica

“Todos los anexos pueden ser

Controlar estadisticamente 10s avances fisicos,
con el fin de adoptar medidas correctivas en su oportunidad.

Elaborar informes teécnicos en ol dmbito de su competencia.

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

reserva sobre
Colaborar, de comresponder,

Mantener actualizada y organizada
Otras funciones que le asigne

. Valorizacién y liquidacion de obras
Residencia y supervision de obras.
Invierie pe.
Formulacion y evaluacién de proyectos de inversién
fichas y expediente té&cnico en el marco del invierte.
Gestion de calidad en proyectos de construccién.
Ley general de contrataciones del estado
Sistema de inversién publica invierte.pe.
Fecucion de obras publicas.
Gestion administrativa.
EXPERIENCIA

02 afos en el sector publico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Formulary proponeria aprobacion de Expedientes Técnicos para la gjecucion de obras Por

Coniratos de obras Y Supervision en

Admmueiénﬁ?gg, Licitaciones PUblicas,

concordancia con y de Adquisiciones Y Conirataciones del Estadc
Prestar Asistencia Técnica para ja Elaboracion
de interés vecind|,
. financieras vy administrativas
referente a los proyectos de inversion a glecufarse
verificar la ejecucion de obras pard emitir opinidn sobre

de Estudios y/o Expedientes Técnicos para la
comunal y distrital
para Concursos Y licitaciones

|as modificacicnes que
de Obra

t&cnicos, financiero-econdmico, cdlidad de trabaijos y materiales,
cumplimientc de convenios y/c encargos. presupuestos, plazo vy

|a corecta ejecucion de obra.
fisico-economicc Y valorizaciones de obra,

los asuntos fratados en su enfomnao.
en las actividades de ia enfidad, en el ambitc de su

Ia informacién relativa a los procesos del drea.
del puesic.

el jefe inmediaio en relacién a la misién _
atencién, confrol,

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis,

ptcniﬁcqcién, cooperacion, dinamismo, organizacion Y |
orden.

Competencias: orientacién a
servicio y trabajo en equipo
s/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100
ofiiaciones de ley, asi como
tfrabajador

resultados, vocacion de

Solés). Incluyeh los montos ¥

toda deduccién aplicable al

il -

descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https://munisandia gob.pe/




) MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir

B AUTORIDAD RACOMNAL DEL SFRVCD OVEL
o 1?!12122::2:.‘1221!2:I:l:fif::i:::ifii::iIIZ::ZIZ:Z:!ZZ:ZZIJZZ22221:2:::322ZfoZZfiff:iI:fiZ:.‘:

Especialidad 7 - Mecanico y/o afines

Grado 7 7 - Titulado o Egresado

Situacién Académica - No especifica

B _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de
especializacién

: - - No especifica
(Requiere documentacién P

. Sustentatorio) 9 _
onocimiento: v - N
{cfz\lon:e ";ergf df:)cumen tarcidn - Reparacién y mantenimiento de maguinarias
e ' pesadas y vehiculos menores.

Sustentatorio)

'EXPERIENCIA

Experieneid General _ - Ol afoenel secfor ptjb'ﬁco_ o privado
2 % periencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
T
Ay ] = 4 g - <=
1?{ “-ﬁ hunciones del puesto

. * Redlizar frabgjos de mantenimiento y reparacion de maquinarias
. * Redlizar mantenimiento rutinario (engrase)

* Realizar informes de trabdijo realizado

» Llevar el conirol de mantenimiento preventivo

¢ 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 misidén del puesic.

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidn de
servicio y trabajo. ) ) _ )
$/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). incluyen ios montos
y affliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

_trabajador.

Formacién académica - EBR 7
_Espe;iulidacj _ - B - Operador de cargador frontal )
Grado - Egresado )
| Sifuacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
A . -

ol

Cursos y/o programas de
~ ~llespecializacién
. ./ [Requiere documentacién
RS8N Sustentatorio)
Conocimientos
(No requiere documentacion - Mantenimiento de rutinario
Sustentatorio]

- Operacién de maguinarias

EXPERIENCIA N )
01 afio en el sector plblico y/o privadoe

Expe_riencia General

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

Funciones del puesto:
¢ Redlizar frabajos con la maquinaria cargador frontal
* Redlizar mantenimiento rutinario fengrase)

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




serur

BETTTRIAD MATE AL DEL T o OViL

------------------------------------------------------------

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su resernva.
Mantener organizadd y actualizada la informacidn relativa a los procesos del drec.

Tt A L S 3 :

e Redlizar informes de trabajc reglizado

e Llevar el control de mantenimiento preventivo
L]

e

&

' Habllidades o competencias:

Retribucion M

REA DE M

Formacién adémicai

' Especialidad

Grado .
Situruci_érn Académica

Cursos y/o programas de
* especializacion
- [Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos
 [{No requiere documentacion

«_‘;E‘.&S'usfenfaforic;}

o

Experiencia G.gnerdl_

\ 1 Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

Otras funciones que le asigne el jefe inmediaio en relacion a la misién del puesto.

Atencién, Control,
Organizacion Y |

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis,

Planificacion, Cooperacion, Dingmismo,

Orden.

Competencias:
~servicio y frabgajo. ) 7 .

$/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen 10s
montos y afiiaciones de l&y. asi como 1oda deduccién
aplicable al frabgjador.

Orientacién a  resultados, vocacion de

EBR
. Operadorde ESCAVADORA HIDRAULIUCA -
- Egresade
- No e_speg:iﬁccx
) C(__)NOCIMIENIOS Y (;APACITAC!GN

- Operacién de maquinarias
- licencia de conducir categoria A-lIB

- Mantenimiento de rutinario de maguinarnas

* EXPERIENCIA - |
- 06 meses en el sector publice y/o privado.

. 06 mesesenel dreaode similar naturaleza.

e Realizar frabajos con la maguinaria excavadora hidraulica

Retribucién Mensual:

fqrchién uchémicu
~ Especialidad
7 Grado

AREA DE MANTENIMIENTO Y EQUIPO MECANICO -

Redlizar manienimiento rutinaric {engrase)

Realizar informes de frabajo realizado

Llevar el conirol de mantenimienfo preveniivo

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos iratados en su reserva.

Mantener organizada y actualizada ia informacién relativa a los procesos del dred.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puesto.

Atencién, Control, -
Organizacion Y

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo,
Orden. !
Competencias: Orientacién a  resultados, vocacidén de

~ servicioy frabajo. , o !
$/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen ios
monios y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicabie al trabajador.

PERADOR DE RETROEXCAVADORA ____

- EBR
- Operador de retroexcavadora
- Egresado

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

enlace:; httos://munisandia.gob.pe/




@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA w
‘:_ﬁ ) ___777_ S
Situacion Académica ™ No especifica
| | CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
. especidlizacién - Operacion de maquinarias
 (Requiere documentacion - licencia de conducir A-l
- Sustentatorio]
Conocimienios
{No requiere documentacion - Mantenimiento de rutinaric
Sustentatorio)
! » 7 EXPERIENCIA
- /enel_'ol _ .. 01 afio en operacion de maaguinarias
»ériencia Especifica - 06 meses en el drea de operacion de maguinarias

3/ Funciones del puesto:

Realizar frabajos con la maauinaria refroexcavadord

Realizar mantenimiento rutinario (engrase)

Redlizar informes de trabajo realizado

Llevar el conirol de mantenimiento preventivo

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

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

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
informar mensuaimente al Jefe inmediato sobre las actividades realizadas, asi como Ias
incidencias ocurridas.

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

‘Hobilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Afencién, Control,

J"J

#”
s

Habilidades o competencias: - Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de

servicio y frabajo.

§/ 2,200.00 (Dos Mil Doscienios y 00/100 SOIes).' mc:luyeh los
montos y dfiiaciones de ley. asi como toda deduccion
~ aplicaple al frabaojador.

INISTRATIVO II

Universitaria 7
Titulo o Bachiller en Ingenieria Sanitaria,

Fspgc!uﬂdad administracion, agricola, Ambiental y afines.
Grado - Titulo © Bachiller
situacién Académica _ - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

~ especidlizacién . o Espadifica
' (Requiere documentacion P

Sustentaforio)

Conocimientos

[No requiere documentacion - Ofimdatica.

Sustentatoriof ) ) _

7 ~ EXPERIENCIA
rExpeﬂencrlu General - 06 mesesen el sector publice y/o privado

- Experiencia Especifica . 03 meses en el drea o de similar naiuraleza

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

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

30



AL WD NACOMALDEL SERAOD CVIL

@! MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA seMT
W‘ etasascusedsesedidbeiaiag icassscevEsisinensadsnniss
Funciones del puesto: )
. Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
. FElaporar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el
ambifo de su competencia.
. Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgénicas de Ia Entidad v de coresponder, Con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.
- Mantener un archivo fisico y digital de 1os actos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
. Guardar confidencialidad y reserva ios asuntos tratados en su reserva.
. Oiras funciones que le asigne el jefe inmediate en relaciéon a la mision del puesio.

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

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

Ve dades o competencias: Orden.

ey, Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
= servicio y frabgjo. , _ '
N ' s/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 soles). incluyen los
' " Refribucién Mensual: montos v dfiiaciones de ey, asi como foda deduccion

aplicable al frabgjador.

vu) AREADE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS - RESPONSABLE DEL AREA DE

~ ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RE
ALETIALR EP AR ':7;'1‘ -

4 i :
i Fe T

Formacion académica
: - Ingenieria Sanitaria, ingenieria quimica, ingenieria
~ Especialidad Ambiental, administracion econdmica y gestion
~ambiental, agricola y/o afines

\ 7 . Titulado © pachiller
/ situacién Académica ' - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o progrdmus de

~ especializacién ; . - -
p - Manejo de residuos sblidos municipales

| (Requiere documentacion

- Sustentatorio)
Conocimientos
[No requiere documentacion - Ofimdtica.
Sustentaroriof

e . 7 _ EXPERIENCIA , )
"“‘“\\? ” Experiencia General _ _ - 01 afio en el sector pUblico y/o privado
/m‘ Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
: 4 Aﬁ / i¥

="~ Funciones del puesto:
o . Planificar, ejecutar y avaluar el servicio de limpieza publica en sus etapas de recoleccion
tfransporte y disposicion final de la basura.
. Manfener, conservary regar los jardines y parques publicos de acuerdo a 1as necesidades
y pricridades de la comuna
- Formular planes y proyectos que conlleven a velar por la conservacién y recuperacion de
areas verdes en pargues, jardines, Campos deportivos, y recreaciondies, plazas,
alamedas, avenidas calles y espacios publicos en general
- Programar, promover, coordinar, ejecutar, conirolar y evaluar |as acciones de limpiezd
publica, el mantenimientc, recuperacion y ampliacién de areas verdes come pargues,
jardines y del cementerio municipal enfre ofros
. Promover, programar y gjecuiar campafias de limpieza publica, forestacion y
reforestacion.
. Definir la distribucion de |os costos poria prastacion del servicio de mantenimiento de
pargues v jardines con coordinacion con la Oficina de Rentas.

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



@; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA serur

- ALTORIAD RACKOMAL DEL SESAN0 CVL
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- Hecutarta fiscalizacién, evaluacion y control oportuno del manejo y prestacion del
servicio de limpieza publica.

. Proponer normas y confrolar ios procesos de disposicién final de desechos solidos, liquidos
y vertimientos en la Provincia, asi como de Ia emision de elemenios confaminantes como
humos, gases, ruidos y ofros.

. Definir las estrafegias y mecanismos para una mejor v eficiente servicio de limpieza
pUblica, asi como ta disposicion final de los desechos sdlidos y organicas.

. Fiscalizar y conirolar €l cumplimiento de las normas municipales para la Conservacion de
ias dreas verdes v la fauna silvestre en las comunidades rurales.

. Administrar y proponer mejoras del mantenimiento del Cementerio General

. Supervisar y controlar &l formato de la cludad.

. Elaborar y actualizar la carfografiay estadistica de las dreas verdes.

. Promover Calificar infracciones al tormato e imponer multas administrativas.

. Promover la ejecucion de convenios con organismos PUblicos o privados para a

implementacion de proyecios <obre Limpieza Publica, Salud y Salubridad y dreas verdes.
udr ofras funciones afines que se le asigne.

A _ o |
S Habilldades: Adapiabiidad, Analisis, Atencion, Control,
2\ % Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
N 7Y’/ Habilidades o competencias: Orden. ‘
' Competencias: Orientacién a  resultados, vocacion de
servicio y frabgjo.
§/ 2,100.00 (Dos Mil Cieny 00/100 Soles). Incluyen I10s montos
Retribucién Mensual: y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.
vv)  AREA DE ORNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
R R i e A R L AN

Formacién académica - U.niversh-czria _
AN  Especialidad _ - - Ingeniero ambiental, sanitario, y/o afines
“TE\ Grado _ - Bachillery/o Egresado
: *"'1}3'3); situacién Académica - No especifica

v 5
ir

B - ' CONOCIMIENTOS Y CAPACHACION
Cursos y/o programas de

especializacion e e
' (Requiere documentacion - Gestion Puplica
Sustentatorio) ) 7
- Ofirmatica

Conocimientos - Manejo del acervo documentario.

{No requiere documentacion . Sistemas adminisirativos del estado.

Sustentatorio) - Word y Excel.

; - Contrataciones del Estado

AN _ 7 7 EXPERIENCIA _ o 7 _

{5 ?;3 Experiencia General - 06 mesesen el sector publice y/0 privado

__, f Experiencia Especifica en el Sector
~. -~  Péblico
Funciones del puesto:
. Elaborar documentos de competencia gei Area y/o Unidad.
. Elaborar documentos de acuerdo a las insirucciones y requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.
. Cumplir de manera efectiva la misién, vision, politica y objetivos de calidad, v la ejecucion
de los procesos en que interviene en razén del cargo.
. Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos en el cumplimiento de
‘ funciones, generando archivos, sistemas y/o base de daios.
\ . Guardar confidencialidad y reserva ios asuntos fraiados en su entorno.
- Mantener organizada y actuglizada la informacion relativa a los procesos del drea.

03 meses en el drea o de similar naturaleza

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

e/

fb\G



AL NACIONALDE S5 R

NCIAL DE SANDIA serm

- Colonbror._ de corfespdnder, en las acﬂvidddes de la ehﬁddd, en ~ dmbi*forde sU

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

" Habilidades o competencias: Orden.
; Compelencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y trabajo. , )

s/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen los

e Refribucién Mensual: montos y dffiaciones de ley. asi como todda deduccion
a aplicable al trabajador.

g AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES - RESPONSABLE DEL AREA DE GESTION
___ AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES
R o7 ¥ G T i i L kA

T N B R ON SRR
Eormacién académica - Universitaria

 Especialidad ) - (E;ifci)rllc;%j’c, Ecologi’d, Ingenieria ambiental o carreras
Grado ) - Titulado o Bachiller

' situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
~ especializacién

. . L . Gestidén ambiental
(Requiere documentacion

- Ofimdtica.

. Sistemas de informacion geografica.
- Mdadnejo de aguas continentaies.

. Sktemas administrativos del estado.
- lLegislatura ambiental vigente.

_ 7 E_XPER!ENC!A _ _
Experiencia General _ - Ol anoen e}_sgctor publico y/o privado

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

Funciones del puesto:

. Proponer a la Subgerencia de Desarollo Econdmico y Subgerencia de Medio Ambiente
los términos de referencia para la coniraccién de servicios de consultoria de estudios de
pre inversion e inversion de los proyectos de inversion publica (PIP), relacionados al amibifo
de su competencia y en el marco de la normatividad vigente del Skstema Nacional de
Inversiones (SNIP}, en materia de su competencia.

. Fscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de humos, gases, ruidos y
demds elementos confaminantes de la atmosfera y el ambiente coordinando €
intercambiando la informacion pertinente con la Sub gerencia de infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural, Catastroy Defesa Civil.

. Eomentar la inversidn publica y privada en la ejecucion de proyectos medio ambientales
y de gestion sostenible de recursos naturales, especialmente destinados a promovery
meijorar el desanollo de las actividades, agricola, pecuario, forestal, acuicola, arfesanal,
fruticola, del cafeteo y furismo.

. Formulary ejecutar acciones en el marco del Plan Infegral de Gestion Ambiental de
Residuos Solidos.

. Adrinistrar con calidad el servicio de limpieza publica y tratamienio de residuos solidos,
asi como las campanas de control de sanidad animatl y epidemias.

. Difundir Programas de saneamiento ambiental, salubridad v salud, limpieza puUblica, en
coordinacion con las municipalidades distritales y los organismos regionales y nacionaies
pertinentes.

. Demds funciones inherentes a su competencia gque se i€ designe.

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

no
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................................................

Omboﬁos de limbiezc de ld ciudad; a fin de prevenir las epldemias.

. Realizarc
. Organizary controlar el aseo, nigiene Y salubridad en los panos © servicios higienicos de

propiedad de la municipalidad Y ofros lugares pUblicos Y privados.

. Formulary gjecutar politicas, estudios, planes. programas, proyectos Y actividades

referidos a la gestion sostenible en recursos naturales,

. |nstalar nUevVeos servicios higiénicos gque demanda ja poblaciéon Y mantener los mismaos.

. redlizar labores de confrol respecto de la errision de humos, gases. ruidos Y demds
elementos coniaminantes de la atmosfera 'y el ambiente, fiscalizando Y sancionando en
su oportunidad d {os infraciores de disposiciones legales establecidos.

. Suscribiry ejecutar convenios en materia de limpiezd publica, As€C urbano, servicios
anitaria, con orgonismosregioncies, nacionalesy extranjeros.

nigienicos. educacion s
- Alcanzar informacion competente para ja pdgina wep dela municipalidad.

Demds funciones inherentes a sy competencia que se le designe.

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

P Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencién, Control, |
Planificacion. Cooperacion, Dinamismo, Organizacion ¥

2 Ha dades © competencias: Orden.

ol Competencias: Orientacién @ resultados, vocacion de
servicio y trabajo. _

s/ 2,100.00 (Dos Mil Cieny 00/100 Soles). Incluyen Ios rnontos

y dfiliaciones de ley, asi como todd deduccion aplicable al

trabajador.
__AREA DE GESTION AMBIENTALY RECURSOS NATURALES :‘,&.EQ,LQTBBMMELEE‘ILVQ%._,,,.-m ——
= A R b e O R AC ) -”_i:‘f-l‘_."f_-";ﬁf;;,-'-;‘L&":{:.‘.' A St
- Universitana
| Espec‘luiidud Biologia, Ecologia. Ingenieria ambiental o cameras afines.
Grado ' . Bachiller ' '

| situacion econémica - No especifica
CONOCIMIENTO i § CAPACITAC!O.NES o

f/;‘lé} espec_laluqcion . . Gestién pUblica
i (Requiere documentacion
s,us’r_enfadora) ,
Conocimientos . Ofimatica.
[No requiere . Sistemas de informacion geogrdfica.
documentacion . Sistemas administrativos del estado.
sustentadoral . Manejo de ecaosisternas

. Manegjode poblacionesy comunidades.
- Legislafura ambiental vigente.

o ) EXPERIENCIA
I?,’;_‘“ dF Experiencia General . 06 mesesen el sector publico y/0 privado
S o de similar naturaleza.

-'4-‘-“. Experiencia Especifica en el . 03 meseseneldred
\Z Ey sector Publico
N CH A,/ Funciones del puesto
oo Saw 7 » . .
s - Elaporar documentos de competencia del drea y/o ynidad
- Eloborar documentos de acuerdo alas instrucciones Y requerimiemos recibidas, en el

4ambito de su competfencia.
tracién del servicio de limpieza publicay iratamiento de residucs

- Apoyaren 1a adminis

sblidos, asi como 1as campanas de conirol de sanidad animal y epidemias.

- Apoyara fiscalizar y regiizar labores de confrol respecto de ld emision de humos. gases,
ruidos v demdas elemenios contaminantes de 1a atmosfera y el ambiente coordinando €
intercambiande a informacion pertinente con la Sub gerencia de infraestructura,
Desarrollo Urbano y Rural, Catastro y Defesa Civil.

- EI‘lab?ror infor;"nels técnicos en el ambito de su competencia

- antener acfualizada y OF i inf Te i ial &

- Otras funciones que le Z;sig%gnezl?eii %?gé?;?xﬁigggfg ?Gcni?s?éprocesos g

, : n del puesto.

*T‘
odos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https:/munisandia.gob.pe/




¥

AL RAONMALDEL R0 TVIL

w ' MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA Servir

s 32222f2:2:23ZZi:l:::iiiiii:i:l:22211221IIZZiI2:21123122222fZZIZZZ:S:IZZZZZZf:iZ:ZZ.Zi:iZi:Zfo
Habilidades o Habilidades: Liderazgo, adaptabilidad, dinamismo, compahnerismo,
- competencias: perseverancia.
‘ Competencias: orientacion a resultados, comunicacién efectiva,
3 - humildad. , _ :
Retribucidn: $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/1 00 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de iey, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.

YY) AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - RESPONSABLE DE
_ AREA TECNICA MUN_!CIPQ_LEN_SAI\I_E_AMJENTQBASiCO Y SALUD PUBLICA

- | e ] l.:-’f.‘-J"‘-:' il ;,‘- =,

=l '-‘ﬂ,.:':

Formacion académica - Universitaria
- Ingenieria Ambiental Y Forestal, Ingenieria Ambiental,

Especmlid’gd , Ingenieria Quimica, Biologia, Agricolay Afines.
- ) Grado/'/ _ 7 - Titulado © Bachiller -
<. \, Situa/cién Académica ) _ - No especifica
/ 5’. ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
/" Cursos y/o programas de
gsprclaiizacion . - Gestibn de ATM.
(Requiere documentacion
Sustentatorio)
Conocimientos
[No requiere documentacion - Ofimdatica.
Sustentatorio) B
) 7 ) EXPERIENCIA ,
Experiencia General - 01 afio en el sector publico y/o privadc
-:f 7. | Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza
£ AN .
4237 Funciones del puesto:

. Controlary fiscalizar el cumpiimento de la normativa referente a la proteccion vy
conservacion del medio ambiente y suminisiro de agua para consumo humano v
alcaniarillade.

. Promover la educacion y cultura ambiental, estabtecimiento mecanismos y recursos pard
el mansjo de las polificas establecidas.

- Proponer normas y confrolar los procesos de suministro de agua poiable y el cuidado de
ios vertimientos en el Distrito y Provincia de Sandia.

. Promover el uso de tecnologias que no impacten negativamente al Proceso del
tfratamiento de agua potable y a la ufilizacion sostenible del recurso hidrico.

. Evaluar el suministro de agua potable en los locales comerciales y de produccion, para
tener un buen vivir.

- Normar, programary confrolar el manejo y fratamiento de los efluvios gaseosos, liquidos,
sdlidos v electromagnéticos de los procesos domésticos, industriales, mineraos,
agropecuarios, de servicios y comerciales.

- Promover la participacién de la poblaciéon para que denuncien a quienes contaminen y
deterioren las instalaciones de infraestructura de servicios de aguay aglcantarillado que
cuenta la Municipalidad

- Apoyar a los programas de ampliacién de los servicios bdisicos de sanedamiento.

. Promover el desarrollo integral de la poblacion al mejoramiento de la salud, pricrizandc &
atencién de los servicios a los seciores vuinerables, especiaimente a la madre gestante y
lactante, adultc mayor, adolecenie, niRoc, constituyendo prioritaricmente la atencidén de
salud a las poblaciones urbanas marginales y zonas de mayor 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 nutricion y conirol de crecimiento de con
ofras entidades del sector salud como ESSALUD, MINSA, asi como de institutos armados,

instituciones educativas, profesionales, eic.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/munisandia.gob.pe/
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. Dirigir en compromisc del programa de incentivos municipales, asi mismo ofras funciones
gue se le asigne.

. Efectuar ofras funciones que s le asigne. _ - ) - ,

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control, |

Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

-‘_ Habilidades o competencias: Orden. _
' - Competencias: Orientacién d resultados, vocacién de
4 o servicio y frabgdijo. |

$/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los monfos '
Retribdcién Mensuatl: y dfiiaciones de ley. asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.
) AREA TECNICA MUNICIPA

7 Formacién académica o Universitaria ] - 7
' - Ingenieria ambiental sanitario, ingenieria ambienial y

| Especialidad o - forestal, ingenieria textil, enfermeria y/o afines.
Grado - ) o ‘Egresado y/o titulado.
 Situacién Académica - No especifica

- , ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de

 especializacion .

| ESpOt - - Geslion Publica
. - [Requiere documeniacion

1 .: J

- Ofimatica

£ Noroquiere documentaiom—__ - Wordy Bl
| . 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 Areqa y/o Unidad.
. Elaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito
de su competencic.
- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidady de comresponder, con ofrds
entidades para el ejercicio de sus funciones.
Mantener un archivo fisico y digital de los acfos administrativos en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de daios.
Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
Mantener organizada y actuglizada la informacién relativa a los procesos del area.
Ofras funciones que le asigne &l jefe inmediato en relacién o la mision del puesto.

Habilidades: 'Adcp’rob'ilidod', Andlisis, Atencion, Control, |
j Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
~ Habilidades o competencias: QOrden. :

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.. ) ) _ , -
s/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen 10s
Retribucién Mensual: montos v dffiaciones de ley. asi como foda deduccion

aplicable al tfrabajador.

L - ANALISTA ADMINISTRATIVO ___

NCIA DE DESARROLLO ECONOMICO L

‘ Foﬁrnirucié aché_ica - : ) Supericr no Unei‘fc:_rid - ) o
? Espet_:lalldad ) - Admin_i_strccién, contabilidad y/o Afines
Grado - Titulade y/o Egresado

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



Situacién Académica

. Cursos y/o programas de

- especializacion

- [Requiere documentacién
Sustentatorio)

- Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

----------------------------------------------------------------------

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

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gesiidn Publica

. Conirataciones del Estado

- SIGA - MEF

- SIAF-RP
. Sistemas Administrativos del Estado
- Word y Excel.

- Confrataciones del Estade

EXPERIENCIA

- 02 afios en el sector publico y/o privc:do

. 0l afioenel dreaode similar nafuraleza

. Elaborardocumentos de acuerdod ias instrucciones y requenimientos recibidos en el ambpito

de su competencia.

- Organizar documentos administrativos, tanfo fisicos como digitales.

. Recepcionar, regisirar, organizar

y archivar la documentacién de ia Subgerencia de

Desarrollo Econdémico Local.
- Registrar, clasificar y tramitar los documentos gue ingresen o gensre la oficina a la cudl

su archive.

del
su ejecucion.

Local.

pertenece, dando la seguridad comespondiente para su distribucién inferna Y
asimismo verificar ia foliacion, efectuar el seguimiento y conirol de faies documentos hasta

externa;

. Coordinary controlar la agenda de reuniones de la Suk Gerencia, facilitando la obtencion
rsos, tales como informacion, documentos, equipos O suministros necesarios parc

. Reaglizar los reguerimientos para la adguisicidn de los insumos necesarios para Ia
operatividad de la oficina.
. Custodiar y mantener el acervo documentario de la Subgerencia de Desarrolio Econdmico

Redactar, revisar y archivar la documentacion.
. Coordinar cualquier problema o requerimiento administrativo.

. Coordinar Ia reparacion y mantfenimiento de los equipos de oficina.
. Mantener su area de frabajo impia y ordenadd.
. Demds funciones que le asigne el Subgerente de Desarrollc Econdmico Local.

Habilidades o competencias:

Retribucién Mensual:

' Formacién académica
Es_pecicﬂidad_ 7 -
Grado

' Situacién Académica

' Cursos y/o programas de
 especializacién

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, -
Planificaciéon, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y |
Orden.

Competencias: Orientacién a resulfados,
servicio y frabgjo. _ o

$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos ¥ 00/100 Soles). Incluyen los
montos v afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
“aplicable al frabagjador.

vocacion de

ON, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION -

ROMOCION, REGULACION EMPRESARIAL Y COMERCIALIZACION
] Lt ) e —_';)r;' -'f" —’.«-;ij‘;':f- "_'..":‘_?, § -. N IE“‘*-?E-‘:‘ :. = ¥ ey

y Erry

- Universitaria

- Contabilidad

- Titulade _

- Colegiadoy Habilitado
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Publica

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

enlace: httos//munisandia.gob.pe/
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‘ {Réquieré documentacion

: Susf_enfaz‘or_io} 7 ) B ]
Conocimientos . Sistemas Administrativos del Estado
[No reguiere documentacion - Word v Excel.
Sustentaforio) , - Quechua )

_ B EXPERIENCIA

Experiencia General _ - O2afiosen el sector publico y/o privade.
Experiencia Especifica . 01 afio en el drea o de similar naturaleza
Fuﬁcig,nés del puesto: i

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del Area de Promocion,
Reguiacion Empresarial y Comercializacion.

. Promover el ordenamiento de mercados y comercio ambulatorio en la ciudad de Sandia.

- Proponer la regulacion de las actividades empresariales y comerciales dentro dei distrifc de
Sandia.

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

. Formentar el ordenamiento de ferias comerciales, arfesanales vy agropecuarias en el ambitc
provincial.

- Supervisar y regular los parametros de pesos Y medidas en la comercializacién en ferias,
mercados, supermercados, efc.

. Gestionar la emisiéon de licencias de funcionamiento para establecimientos comerciales en
la ciudaa de Sandia.

. Promover la participacion en operativos infegrados de confrol vy fiscalizacion de
establecimiento comerciales, de juege, centros de diversion etc.

- implementar, sistematizar y gestionar la informacién comercial para proponer acciones de

inteligencia comercial para promover las exportaciones de productos y servicios locales.

+eicnes que le asigne el Sub Gerente de Desarrcllo Econdmice Locdal.

Planificacidn.. Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

' Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y trabaijo. - _
$/2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). Incluyen los montos
Retribucién Mensual: y afiiaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicaple dl
~ frabajador.

- T e

ccc AREA DE P?MIN DLR_ISO — JEFE DEL AREA DE PROMOCI

s 5 = ‘

ON DEL TURISMO

Formacién académica - Universitaria

_'f Especialidad o - _Adminis_Tracién;__Turisth y/o Economia )
Grado _ 7 - Titulado y/o Bachiller
Situacién Académica - No especifica

7 7 CQNOCIMIENTOS Y CAPAC_:ITACIO__N
' Cursos y/o programas de

especializacién i ot
_ (quufere documentacién -~ (GeshanPUCIce
. Sustentatorio] . e - - _
Conocimientos . Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documentacion - Word v Excel.
Sustentatoriof - Inglés, Quechua )
_ _ _ EXPERIENCIA
Experienc_:ia General - 02 afics en el sector publico y/o privadc.

~ Experiencia Especifica - 01 afio en el area o de similar naturaleza

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

“Habilidades: Adap’robilid'ddi, Andlisis, Atencién, Control, |
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Funciones del puesto:
. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y confrolar las actividades del Area de Promocion
Ernpresarial y Turismo.
. Promover el desamrollo empresarial, artesanal e industrial en el ambito provincial.
. Promover la formalizacién empresarial en el ambito provincial.
- Programar actividades de desarrollo de capacidades dirigido ¢ la MYPES, emprendedores
de la provincia de Sandia.
. Participar en las acfividades de promocién comercial, ferias artesanales, turisticas e
industriales en la provincia.
. Programar, difigir y ejecutar las actividades turisficas vinculadas con la promocion.
- Proponer, politicas y estratégicas vinculadas con la promocién del desarollo de ia
acfividad turistica.
- Formular pian de frabajo Anual.
Planear, organizar, ejecutary supervisar las actividades de turismo.
omentar el desarrolio de actividades turisticas en ferias arfesanales.
Promover la formacién y capacitacion del personal que participa en la actividad.
identificar oporfunidades de inversion en el distrito y provincia.
Demds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrollo Econdomico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Crden. !
Competencias: Crientacion @ resultados, vocacion de
servicio y frabdijo. _ , _
$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion Mensual: monios y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccion
~aplicable al frabajador.

\\ ddd) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - RESPONSABLE DEL AREA DE DESARROLLO
[22) PECUARIO

Formacién académica - Universitaria

: E__speciulldad _ - Ing. Agrénomo y/o Veterinaria y Zootecnista
Grado i - - Tifulade )
. situacién Académica o - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de
- especializacion - Gestién Publica
(Reguiere documentacion - Gestidn Municipal
SBlstentatorio] - ) S . ) -
«Z% Conocimienfos - Sistemas Adminisirativos del Estado

(=) (No requiere doc umentacion - Word y Excel.
N B \'?}};SUSTenTGfO!‘fOI _ - Quechua
e Sant b _ o i EXPERIENCIA _ 7
Experiencia ngerol i - 02 afiosen el sector publico y/o privado
- Experiencia Especifica . 01 afo en el area o de similar naturaleza

Funciones del puesio:

. Planificar, organizar, coordinar, dirgir v controlar las actividades del Area de Desarrollc
Agropecuario.

. Tiene como funcidn principal conirolar y evaluar directa v permanentemente, el
cumplimiento de la ejecucion de actividades y proyectos conforme al Cronograma de
Ejecucion Fisica — Financiera concordante con el POL

- Participar activamente con el Sub gerente de desarrolio econdmico en la revision del Plan
QOperativo Anual - POA, emitiendo mediante informe su opinion técnica y fundamentada,
proponiendo soluciones que resueivan incompatibilidades. que permitan ai jefe del drea

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

9o
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de desarrollo agropecuario, adopfar medidas comectivas oportunas en caso de ser
necesario.

- Velary controlar para que las actividades y proyecios se ejecuten denfro del plazo oficial
vigente establecido en el Plan Operativo Anual - POA.

- Revisar v aprobar el Calendario de Adquisicién de Materiales o Insumos del proyecto,
necesarios para su ejecucién, valorizado mensualmente y armonizadoc con el calendario
valorizado de Ias actividades y proyecios

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

s Habllidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
gbilidades o competencias: Orden. :

Competencias: Orientacidn a resultados, vocacién de
servicio y frabajo. ) " - |
S/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen IOs
Retribucion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi come foda deduccion
aplicable al frabajador.

eee) AREA DE DESARROLLO AGROPECUARIO - RESPONSABLE DEL VIVERO

A
) ¥ i

Formacién académica - EBR B

- Especialidad o 7 _ - Produccion agropecuaria
Grado - 7 - Egresado

 Situacién Académica _ - No Especifica

~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

<. Cursos y/o 'programas de ' 7 '

n e
- No especifica

)

-~ Conocimientos
[No requiere documentacion - Capacidad de resolucion de conflicios
~ Sustentatorio) B -
: _ 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:

.  Dependencia direcia del Jefe de Desamollo Agropecudrio, Area de Desamrollo
Agropecudario.

- Efectuar trabajos especificamente en mantenimienfo y mansjo en la produccién de
plantones de calidad en el vivero municipal de Sandia.

- Redlizar el informe de las actividades del mes.

- Realizar el control diaric y manejo adecuado de los materiales e insumos.

- Cumplir las acciones programadas conforme a la programacion, para el cumplimienic de
la meta y de los objetivos.

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

. Habilidades o competencias: Orden. .
| Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
‘servicio y trabgjo. _ -
$/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribuciéon Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién

~ aplicable al frabgjador.

fff) SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES ~ ANALISTA ADMINISTRATIVO

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

nd
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@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servur

Formacién académica ﬁ - - Universitaria _
] Especialidaq : - _Antropo}ogiq y/o Gestion Publica.

Grado 7 - Titulado i )
. Situacién Académica __ - No especifica

. CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de

especializacion - - Gestién Publica
~ (Requiere documentacion
- Sustentatorio] - ) B o -
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estado
{Nyequiere documentacion - Word y Excel.
jstentatorio) ) - Contrataciones del Estado

_ EXPERIENCIA 7 7
E_xperie_nciu Geneml 7 - Oi afioenel sector publico y/o privado

~ Experiencia Especifica en el Sector
' pPiblico
Funciones del puesto:
- Elaborar documenios de competencia del Area y/o Unidad.
- Elaborar y revision de términos de referencia y especificaciones fécnicas
. Elaborar documentos de acuerdo a las insfrucciones v requerimientos recibidos, en &l
ambito de su compeiencia.
. Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de la Enfidad y de comresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.
. Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimientc de
funciones, generando archivos, sistermas y/o base de datos.
uardar confidencialidad y reserva los asuntos fratados en su reserva.
- Manfenarorgenizada y actualizada la informacion relativa a los procesos del area.
- Brindar atencién al publico con informacion solicitada previa autorizacién del sub gerencia.
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

06 meses en el area o de similar naturaleza

=

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |
‘ Planificaciéon, Cooperacion,  Dinamismo, Organizacién :
' Habilidades o competencias: comunicativo y Orden.
| Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de
servicio y trabajo en equipo ) ] i
T $/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen ios
AT B '~ Refribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi come toda deduccion
vi ) A2 , _ - aplicable al frabajador.

 SUBGERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES - ASISTENTE ADMINISTRATIVO__

Formacidén académica 7 - Superior no universitaria

Especialidad ) N - ~ Administracién, Contabilidad, y/o ofines.
Grado 7 - - Egresado
Situacién Académica - No especifica

- . | * CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
. Cursos y/o programas de

- especializacién o
'~ (Requiere documentacion - Gesfion Pabiea
Sustentatorio) - - -
Conocimienfos - Ofimdtica
{No requiere documentacion - Acervo documentano
Sustentatorio] , e - Sistemas Adminisirativos del Estado

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia.gob.pe/
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Experie
' Experie
- Pdblico

- Word y Excel.
- Contrataciones del Estadc
- Dominio del idioma originario
_ _ EXPERIENCIA _
ncia General - O afno en et secior publice y/o privado

ncia Especifica en el Secror . _
cia Esp ica en el Sect 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesio:'

o

Apoyar a las actividades adminisirativas de la sub gerencia de desarrollo social y servicios
municipates.

Coordinar con otros Organos © Unidades Organicas de la Entidad v de comresponder, 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 archivos, sistemas y/o base de dates.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos fraiados en su reserva.

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

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andilisis, Atencién, Control,
Planificacién, Cooperaciéon, Dinamismo, Organizacion,

Habilidades o competencias: obedienciay Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de

“servicio y frabajo en equipo. ) _ ,
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucion Mensual: montos vy affiaciones de ley. asi como toda deduccion

AREA DE REGISTRO C

aplicable al tfrabdjador.

IVIL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

S e : ]_ _._I-_:-“_'E‘-’.‘&'_:}‘ ‘.*-‘»; \}1_:-\.4

j"E;mm:-xck'm uczd-fémiu ~ o 'wgt;perior no Upi_vérsifqric; _7_ - _ _
! Especialidad - fxdmlnistromon, Gestidn PUblica, Administracion en
: _ sistemas . , , B

Grado 7 - Titulado Técnico y/o Egresado Universitario

Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

; Cdrs'osr"y/o prdgmmés de
- especializacién - Gestidn Piblica

Requiere documentacion - Secretariado Eecutivo

\i Conocimientos - Sisternas Administrativos del Estado
/=)l {No requiere documentacion - Wordy Excel.
Sustentatorio) - Confrataciones del Estade
7 _ EXPERIENCIA _
Experiencia General ) - 01 afio en el sector publico y/o privado
i Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto: '

Elaberar documentos de competiencia del Area y/o Unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a ias instrucciones v requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de la Entidad y de coresponder, con
otras entidades 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 fratados en su reserva.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://munisandia.gob.pe/
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- Mantener organizada y actualizada ia informacion relativa a los procesos del area.
. Ofras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

- Habilidades o competlencias: Orden.

Competencias: Orientaciéon a resultados, vocacion de

servicio y frabajo. )
s/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos ¥ 00/100 Soles). Incluyen ios
Rehibucién Mensual: montos v dfiiaciones de ley, asi come foda deduccidn
aplicable al frabajador.

i) AREA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL - RESPONSABLE DEL AREA DE TRANSPORTES Y
ke AL _—

= T

ormacién académica _ _ - Universitaria

_ - Derecho
Grado 7 _ - Titulado _
 Situacién Académica - Colegiadoy Habilitado

_ - CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |
- Cursos y/o programas de

especializacion - Gestion Publica

[Requiere documentacion - Ofimdtica

Sustentatorio)

Conocimientos

{No requiere documentacion - MICROSOFT OFFICE (Excel, Word, power point}

Sustenfaforiof _
EXPERIENCIA

! Experiencia - 01 afoen el sector publice y/o privado

' Experiencia Especifica - 06 meses en el area o de similar naturaleza
Funciones del puesto:
- Programar, dirigir y ejecuiar las acciones orientadas al confrol del servicio de fransporfe de
pasajeros a nivel urbano e interurbano
- Organizar, evaluar, oforgary conirolar el sistema de otorgamientc de quiorizacion de
concesiones, ampliaciones y/o modificaciones de ruta
- Propener, administrar, instalar, mantener y renovar los sistemas de sefalizacion de fransito
v semaforizacion en la jurisdiccion de conformidad con el reglamento nacional respective
. Formular y ejecutar el plan operativo anual y su respective presupuesio € informes
estadisticos en el dmbito de su competencia.
Organizar, ejecutary evaluar eventos y programas sobre educacion vial pard
conductores, asi como para la poblacion en general.
. Elaborar, mejorar y ejecutar planesy proyecios de sefializacion de las vias de circulacion
vehicular y peatonal para el mejoramiento de infraestructuras.
. Evaluary autorizar las licencias y permisos para el caso de vehiculos mencores
. Estudiar analizar y oforgar permisos para el incremento de unidades de vehiculos mayores
en el ambito de la provincia.
. Cautelar el cumplimiento dela guia de procedimientos pard el deposito oficial de
vehiculos y autorizar las ordenes de libertag vehicular
- Formular, coordinar y ejecutar proyecios para perfeccionar los circuitos de recoridos ¥
terminales de transporte de pasajeros.
. Elaborary actualizar permanenfiemente ia estadistica del pargue autormotor de vehiculos
menores que circulen en el radic urbano.
. Velar por el cumplimiento de las normas de conirol de pesos Y medidas de vehiculos de
transporte que fransitan por ia red vial de la provincia.
- Supervisar y controlar los servicios e ingresos del terminal terresire de Sandia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia gob.pe/
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- Coordinar la nomenciatura y seRalizacién de las calles y vias de acuerdo con fo]
regulacion vigenie.
- Elaborar, ejecutar, controlar, modificar y/o actualizar el plan regulador de rutas de ila
provincia, asi como el plan preveniivo promocionai de seguridad vial.
- Reglamentar licencias de vehiculos de menores motorizados y No motorizados, asi como
la regulacion de la circulaciéon de estos vehiculos.
. Ofras funciones que se le asigne de acuerdo a las leyes de fransito vigente. _
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control, |
Planificaciéon, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Orden.
Competiencias: Crientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabgijo. - - .
-~ $/ 2,100.00 (Dos Mil Cien'y 00/100 Soles). Incluyen los montos
. RetribGcién Mensual: y afiiaciones de ley, asi come toda deduccion aplicable al
i frabajador.

e

\\' iil} AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — RESPONSABLE DEL AREA DE PROGRAMAS
" SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS

[ ,.;“J‘_' -

Formacién académica - - Universitario _

 Especialidad - Anfropologia, Gestion PUblica o Carreras Afines
Grado _ - Titulado _

~ Situacién Académica - No especifica

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

i - - - - i s
A 2 Conocimientos - Acervo documentario.
2Z.// (No requiere documentacion - Gestién publica.

" Sustentatorio) - Programas sociales.
| o ~ EXPERIENCIA _ 7
Experienciq General 7 - - 02 afiosen el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica - 01 afic en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Elaborar diagndsticos periddicos que permitan identificar ia situacion actuai de 1os
programas alimentarios, y definir el uso Optico de los recursos.

- Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar las fases de los programas y Sservicios
sociales, apoyc y asistencia alimentaria.

- FEjecutar las acciones y medidas necesarias para el comrecto funcionamiento, asi comeo su
imparcial aplicacion y distribuciéon de los programas de apoyo Y asistencia, programd
infegral de Nutricion, unidad local de focalizacion de Hogares, enire olros de su
compeiencia.

- Supervisar, controlary coordinar el programa Alimentaric de 10s Comedores Populdres.

- Reportar la informacion de los organos de control ¥ demds dependencias que
correspondan en el plazo y/o con la pericdicidad que las normas establecen.

- Elaborar v ejecutar el plan de monitoreo vy evaluacion de las actividades orentadas a la
proteccion social dela poblacién en la situacion de riesge Y vulnerabilidad, generando una
base de datos gque permita contar con la informacién actualizada.

- Proponer, Impuisar e implemenfar mejores innovaciones en los diversos procesos y
procedimientos de los programas de asistencia social y alimentaric, en coordinacién con la

‘ Sub Gerencia.
\ . Planificar, organizar, ejecutar, dirgir. Y controlar las fases de los distinfos programas
~ alimentarios y de desnutricidn infantil: empadronamiento Y seleccion de beneficiarios.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/munisandia gob.pe/
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programacion y distribucion de raciones, supervision y avaluacion de los resultados de la
distribucién de los alimentos, asi como maniener actualizado el de beneficiarios de los
programas de complementacion dlimentaria y de beneficiarios contra la desnutricion
Infantil.
. Ofas funciones de su competencia, gue se le encarguen
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol, -
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Crganizacién Y

" Habilidades o competencias: Orden.
| Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio y frabajo. _ ] _
TN - s/ 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles). incluyen los montos
Rl Refribucién Mensual: y afiiaciones de ley, asi como 1oda deduccién aplicable ai
W trabajador.
Kk) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS , ALIMENTARIOS - A E_,@pﬂ!gimﬂvo )
TR L S e et CION AR ;
Formacién académica - Superior nc Universitaria
Especialidad _ - No especifica
Grado 7 - Egresado
Situacién Académica 7 - No especifica 7
_ , CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
- especializacién y
; iz - No especifica
. (Requiere documentacion
‘ atorio) -
Conocimientos - Ofimdtica
{No requiere documentacion . Redaccidn y tramite documentaria.
Sustentatorio} - Dominio del Idioma originario de guechua.
- _ EXPERIENCIA
Experiencia General _ - 01 afio en el sector publico y/c privado
Experiencia Especifica . 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
e Recepcion de documenios.
" . Custodiar documentos de la oficina

. Mantener actualizados los archivos fisicos calificandolos crdenadamente.

. Seguimiento de los documentos

. Actualizar planillas de los comités de PVLY PCA.

- Responsable de la distribucidn de vaso de leche

. Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tfratados en su enfomae.

. Colaborar, de comesponder, elias actividades de la entidad, en el ambito de su

compefencia.
. Mantener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.
. Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control, |
- Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Crden. ,
Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de
servicio y frabajo. _ ]
$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). incluyen los
Retribucion Mensuat: montos y dfifiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabojador.

Iii) AREA DE PROGRAMAS SOCIALES Y SERVICIOS ALIMENTARIOS — ANALISTA ADMINISTRATIVO

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia gob.pe/
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Formacién académica S nie?rsitd_ria o ]
5 Espeéiélidad 7 - - Trabajo Social 0 Nutricién Humana
Grado | _ | - - Tiuledoy/o Bachiller

' Situacién Académica - No especifica

| ) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de

espec;uluacion 505 - Gestidn de programas sociales
(Requiere documentacion
Sustentatorio) ] i
: Conocimientos - Ofimatica
Ak quiere doc umentacion . Redaccién y framite documentaria.
S \ Sustentatorio) , _ - Dominio del Idioma originario de quechud.
e~ ard - ) EXPERIENCIA
iS4 / Experiencia General - 06 meses en el secior publico y/o privado
Experiencia Especifica . 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Recepcion de documenios.
. Custodiar documentos de la oficina
. Mantener actualizados los archivos fisicos calificandolos ordenadamenie.
- Seguimiento de los documentos
. Actualizar pianillas de los comités de PVLy PCA.
. Responsable dela distribucidn de vaso de leche
. Guardar confidencialidad y reservad sobre los asuntos fratados en su enfomo.
olaborar, de comesponder, elias actividades de la entidad, en el ambitc de su

‘\,\ compeiencia.
N . Mantener actualizaday organizada la informacion relativa a los procesos del area.

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

; Habilidades o competencias: QOrden.

Competencias: Orientacién a  resultados, vocacion de

servicio y trabajo. i _ _ 7 _ i

s/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos y 00/100 Soles). incluyen los

ofribuciéon Mensuai: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

e\

- i}mmm} OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA)-
PONSABLE DE DEMUNA _ R

Form_aclén- académica 7 _ 7 o Uniirers_itqﬂq 7
'_Es__p_»gciq_llda_d B - - Derecho

Grado o o - - Titlade -
 Situacién Académica - Colegiado y habilitado

o _ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
I Cursos y/o programas de

_ especializacién . Curso de formacion de defensores
~ [Requiere documentacion - Curso deriesgo de desproteccién familiar.
Sustentatorio) . S S o R
Conocimientos - Ofimatica
{No requiere documentacion . Acervo Documeniario
Sustentatorio] , i - Sisternas Administrafivos del Estade

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hﬂQS'h’munisandia.gob.ge/

Habilidades: Adaptabiiidad, Andlisis, Afencién, Control, |
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y

!)"L
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_ word y Excel.
. Conirataciones del Estado
: _ EXPE_RIENCIA 7 _ 7
Experiencia General B - 02 anosen el sector pUblico y/o privado

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

Funciones del puesto:
. Planificar, coordinar y supervisar las actividades de la DEMUNA Y establecer canales de

concertacion con 1as instituciones gque frabgjan en defensa de los nifios, adolescentes y Ia
muijer en diversas instancias.

. . Difundir e informar sobre 0s derechos y deberes de los nifios y nifias adolescentes.

/'f Efectuar conciliaciones extrajudiciales en materia de dlimentos tenencias y régimen de
visitas, siempre gque no existan procesos judiciales sobre estas materias.

- Disponer la apertura de cuentas de consignacion de pension de alimentos derivada de 10s
acuerdos conciliatorias que haya celebrado.

. Organizar el expediente legal de cada caso.

. Actuar en caso de riesgo de proteccion familiar.

- Aplicar la tabla de valoracion.

- Trabgjar articuladamente con las diferentes instituciones por el bienestar de la nifiez ¥
adolescencia.

. Denunciar ante las autoridades competente las falias y delitos cometidos en agravio de los
nifos.

.ﬂeag&cc;r:;lﬁos a fia poblacion usuaria.
- Guardar C @ndcﬁdqd frente a los casos os que existen.

. Las demds que le asigne &l gerente municipal

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Confrol, |

Planificacion, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

Habllidades o competenclas: Crden. |

Competencias: Orientacién a  resultados, vocacién de

servicioy frabajo. o ) ,

§/ 2,200.00 {Dos Mil Doscientos y 00/100 Soles). incluyen |0s

Retribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al trabajador.

nnn) OFCINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) -
AT ESPECIALISTA EN PSICOLOG

P

if.:'onrmuciéh académica B - Universifaria
2 J “*‘:/ ]Especiqlidqd - - _fsicc?logiq.

" Grado 7 . Titvlado _

 situacién Académica ) - Colegiadoy Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacion . Curso de formacion de defensores.
(Requiere doc umentacion
Sustentatorio) ) ) ,
- QOfimatica.
Conocimienios . Acervo documentario
{No requiere documentacion . Sisternas administrafivos del estade
Sustentarorio) - Wordy Excel
- Contrataciones del estfade.
_ 7 EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en &l sector publico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//munisandia gob.pe/
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. Experiencia Especifica . 06 mesesenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesto:
. Brindar orientacion y, consejeria Psicoldgica.
. Realizar evaluaciones Y/0 exdmenes e informes Psicologicos.
. Brindar osistencia, consejeria y orientacion psicologica a NNA'Y al entomo familiar, en 1os
procedimienfos de riesgo de desproteccion familiar.
- Seguimientfoy supervision de las Conciliaciones exirajudiciales.
. Readlizar conciliaciones extrajudiciales.
- Aplicar instrumentos psicologicos para la valoracisn de su estade psicologico.
. Aplicar Tabla de Valoracién de Riesgo © desproteccion familiar.
- Realizar informes de valoracién y evaluacion de riesgo.
Realizar Plan de Trabdjo Individual.
Ofras funciones asignaddas por su jefe inmediato.

Habilidades: Adaptabiidad, Andiiis, Atencion, “Control, !
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y

%/ Habilidades o competencias: Orden. :
Competiencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabagjo. _ , i
S/ 2,200.00 (Dos Mil Dosclentos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucién Mensuak: montos vy dfiliaciones de ley, asi comeo foda deduccion

aplicable ai frabajador.

000) OFICINA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE (DEMUNA) -
ESPECIALISTA EN TRABAJO SOCIAL
I T ¥ g SRS ~

-
. ST s
= ';\{‘._ :

.-"-[-L \“':(I. . -

?a“‘i‘

= E ey 48 — e

Formacién académica i - Universitaria
SAIANG Especialidad - Trabdjo Socidl ]
5:'}§$Grador \ _ - Titvlado 7
O b/ situacién Académica : . Colegiado y Habilitado

| " CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de

i espec_mlizacion s . Curso de formacion de defensores
(Requiere documentacion
Sustentatorio)
- Ofimdatica.
Conocimientos . Acervo documentano
(No requiere documentacion . Sistemas adminisfrativos del estado
ustentatorio} - Word vy Excel

J - Confrataciones del estado.
;\ i z _ _ 7 EXPERIENCIA o ,
L% / Experiencia General _ - 02 afiosen el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica : - 01 afo en el érea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
. Redlizar conciliaciones, Reaiizar orientacién y Consejeria familiar, Realizar evaluaciones €
informe Social.
- Aplicar Tabla de Valoracién de Riesgo © desproteccion familiar.
. Redlizar Informes de valoracién v evaluacion de riesgo.
. Realizar Plan de Trabdjc individual.
. Otras funciones que se les asigne.
. Realizar seguimiento mensual de casos
. Actuar en casos de riesgo de proteccién familiar
. Confidencialidad y Puntualidad

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://munisandia gob.pe/
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. Guardar bonfidencidlidcd y reserva los asuntos tratad
Mantener organizadd Y aciualizada la informacion relativa a los procesos del ared.
. Ofras funciones gue le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencion, Control,
Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y

' Habilidades o competencias: Orden. '
Competencias: Orientacién a resultados, vocaciéon de
servicio y trabajo. i _ i
s/ 2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 Soles). Incluyen los

Retribucion Mensual: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

SMAPED - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

formacion académica 7 __ 7 - Superior no Universitario y/o EBR
£/ Especialidad o _ . Adminisiracion, computacion y/o afines.

Grado _ 7 o Egresgdo "
| situacién Acaqémica _ - No especifica

_ _ ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
' Cursos y/o programas de

. especializacién . Office
(Requiere documentacion . Derecho administrativo
' Sustentatorio) .

Conocimientos o . Sistemas Admihis’rroﬁvos del Estado
{No requiere documentacion - Word y Excel.
N Sustentatorio) o . Contrataciones del Esiado.
_ EXI_’ERIENCIA 7 -
- 02 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica . 01 afioenel dreaode similar naturaleza

Funciones del puesto:

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

. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones Y requerimienios recibidos, en el
ambito de su competencia.

. Coordinar con ofros Organos © Unidades Orgdnicas de la Entidad y de comresponder, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

R0 PR . Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos en el cumplimienfo de

7 S funciones, generando archivos, sistemas y/o base de dafos.
Guardar confidencialidad y reserva los asuntos frafados en su reserva.

. Mantener organizada y actualizada la inforrnacion relativa a los procesos del darea.

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

‘Habilidades: Adaptabiidad, Andlisis, Atencion, Conirol,
i Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacidn Y |
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientaciéon a resultados, vocacion de

servicio y trabajo. - . B

$/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos y 00/100 Soles). incluyen los

Refribucién Mensual: montos v dfiiaciones de &Y. asi como foda deduccion

~aplicable al trabajador.

qgqa) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ~— RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
 EMPADRONAMIENTO - I —

orma;:ién académica - Universitaric

“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//munisandia.gob. e/
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w MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servir

Especialidad - Administracion, contablidad, psicologia y/o afines.
Grado ) B _ 2 Titulado
? S_ituucién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o programas de . Gestién Pablica

nggsiigr‘g?;ggﬂmen LSO . Gestibn de framite Documentario y Archivo.
Sustentatorio) ) Oflmohcq _
. Sistemas Administrativos del Estade
%??cimi:nizso cumentacion gg;?rgw‘?gshes del Estado.
Sust i?g;of j . Lenado de formatos: 1 00 — FSU — NV100 y formatos
vste o de FISE.
, _ _ - Dominio de idioma originario quechud.
/_’ _ ) E)@PERIENCIA B B
Experiencia General - Olafioenél sector publico y/o privado

' Experiencia Especifica . 0l ahoen el dreaode similar naturaleza

Funciones del puesio:

. Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizacion de la clasificacion socioeconomica
de acuerdo a las disposiciones emanadas para fal fin.

- Redlizar el empodronomiento en la moddlidad de demanda © en ia modalidaa de
selectiva mediante 1a aplicacion de la ficha socioecondmica unica, en forma confinua.

. Capacitar al 100% de promofores de la unidad local de empadronamiento.

- Mejoraria atencion v facititar el acceso d los prograrnas pension 65, SIS gratuito, becd 18
entre ofros programas sociales.

. Supervisar la informacion contenida en la ficha socioecondmica unica mediante el uso del

opmmﬁo@:;roporcionado.

. Pariicipar y colabdrar en las actividades de la capacifacion definidas por el ministeric de
desarrolio e inclusion social.

. Resguardar las fichas socio econdmicas Unicas con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizaciéon socioeconomicd.

. Orientacion a ld poblacién sobre funciones de la unidad local de empadronamientc Y
como obtener sus documentos de identificacion.

. Guardad confidenciclidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entornc.

. Colaborar de comresponder, €n actividades de la entidad, en el ambito de su competencia.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la mision del puesio.

" Habilidades: 'Adcinp*fdbiliéod', ~ Andlisis, “Atencién, Conirol,
Planificacion, Cooperacion, Dinarmismao, Organizacion Y |

/ Habilidades o competencias: Orden.

' Competencias: Orientacién a  resulfados, vocacién de

servicio y frabajo. _

s/ 2,100.00 (Dos Mil Cieny 00/100 Soles). incluyen los montos

Retribucién Mensual: y dfiliaciones de ley. asi como foda deduccion aplicable al
frabajador.

Especialidad - Adminis’rrccién ”
Gr.aqo_ _ - FEgresado _
_situacién Académica _ .~ Neespecifica

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httne://munisandia. sob.pel
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' Habilidades o competencias:

MU

. wes

Cursos y/o programads de

~ especializacién -

(Requiere documentacion

. Sustentatorio)

Conocimientos -
{No requiere documentacion -
Sustentatorio]

Experiencia General -
// V ) -

' Experiencia Especifica -

énes del puesto:
/" Redalizar verficacion de domicilio
socioeconomica.

NICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

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

. Custodiar documenios de la oficina.
- Inscripciones al programad pensién 65y a los distintos programas sociales.

seruir

ALTODAD FADIONAL DEL STRVIC0 TR

iidssEedsdsedisdss

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

Gestién PUblica

Conocimiento y manejo de Microsoft office.
Tramite documentario.

Llenado de formatos: $100 - FSU — NV 100 y formato
del FISE.

~ Dominio del idioma originario Quechua.

EXPERIENCIA
02 ahos en el sector publico y/o privado

01 afio en el drea o de similar naturaleza

segun el solicitanie, para obtener su clasificacion

. Orientar al auxiliar administrativo cuando comesponda.
. Seguimiento de documentos y ofras funciones que el jefe inmediato encargue.
. Recibir y orientar a los ciudadanos gue solicitan empadronamientc © actualizacién de

datos.

- Revisar que los expedientes presentados estén completos, ordenar clasificar v archivar

expedientes fisicos y digitales.

Habilidades: Adaptabilidad, Andalisis,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo,
Orden.

Competencias:

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

. Colaborar de comresponder, en actividades de la enfidad, en €l ambito de su competencia.
varmteneraciualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

. Ofras funciones gue le asigne €l jefe inmediafc en relacion a la mision del puesto.

Afencién, Control, |
Organizacion Y

Orientacién a resultados, vocacion de

servicio y frabagjo.

Refribucion Mensual:

's/ 1,600.00 (Un Mil seiscientos y 00/100 Soles). incluyen 1os
montos y dafiliaciones

de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
NAMIENTO — RESPONSABLE DE CIAM -
?.;‘1.5: r { ,- ,?a D ;_r. " “:{

Especialidad

: Grado 7 ' =
i Situacién_Académica -

, iay/ , : _
Trabajo Social, Socidlogo. Derecho, Educacién y/o
carreras afines.
Egresado y/c Titulado
No especifica

Universi’rdﬁq o} Superior No Universitario

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
_ especializacién
- (Requiere documentacion
. Sustentatorio)

Conocimientos :
{No requiere doc umentacion -
Sustentatorio)

Gestién Publica
Gestién de Tramite Documentario y Archivo.
Asistente Administrativo.

'Sisfemqs Adminis’rra’fivos'dé_i Estadoe.
Ofimdatica.

'EXPERIENCIA

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

Ll
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Exp.erfencia General
' Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

ALTTIETAD NATONALDEL S0 e

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

. 04 mesesenel 4rea o de similar nafuraleza

. Planificar, promovery efectuar al desarrollo integral de los adultos mayores previniendo en
su safud, frabajo, educacion rehabiiitacién, seguridad social, orientados a suU calidad de
vida en el medio social en que vive.

- Mejorar el plenestar fisico, psiguico Y social de los aduitos rmayores & través dei servicio de
salud v la garantia de una asistencia alimentaria.

. Prevenir su deterioro precozd través de actividades deporlivas ¥ recreativas.

. Desaroliar y dirigir actividades

y falleres de autoestima, mantenimiento de funciones

/ mentales superores Y prevencién de enfermedades cronicas en los adulfos mayores.
A Fomentar conciencia y-sensibi!idod sobre la redlidad social de las personas adultas mayores

A

. Promover aclividades

vida.

Habilidades o competencias:

Refribucién Mensual:

__ H) GERENCIA DE INSTITUTO VIAL

N

o B e P ) )

PROVINCIAL - JEFE DE OPERACIONES DEIVE_

g IEw
e Tk YT

en el seno de la familia, comunidad y sociedad en general.

culturales, educativas. recreativas y deporfivas a favor de las

personas adultgs mayores, gque estimulen conductas posifivas que mejoren su calidad de

Atencién, Control,
Organizacion Y

Habilidades: Adaptabilidad, Andilisis,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismo,
Orden.

Competencias: Orientacién @ resultados,
servicio y trabajo. _ _ ) )
s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos ¥ 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frapajador.

vocacion de

L RS N o ot- it e ST T AR ol Syl s

rmacién academ

Grado 7
situacién Académica

| Cursos y/o programas de
~ especializacién

[Requiere documentacion
| Susa‘enfcfon‘q)

) X Conocimientos
LV hzy (No requiere documentacion

(5]

= p} Sustentaforio]

' Experiencia Géngrul -
~ Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Universitcr;g
- Ingenieria Civil. _
- Egresado y/o Bachilier.
- No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Costosy presupuesios de obras con $10

. Disenador CAD

- Capacitaciones vinculadas al drea de ingenieria

- Ofimatica

. Sistemas administrativos del estado

- Word y Excel

. Conirataciones del estado.
EXPERIENCIA

. 2 afio en el sector oublice y/o privade

. 01 afiosen el drea © de similar nafuraleza

. Asesorar en procedimien’fos y asunios de su especialidad.
. Emitir opinién y suscribir informes técnicos. inherentes al dmbito de infraestruciura vial.

. Recopllacién de dafos en campo.

. Verificacién de actividades y proyectos en ejecucion.

. Coordinacion con autoridades de 1as comunidades y disiritaies.

. Evaluar y administrar la ejecucion fisica y financiera de ios proyectos de infraestruciurc de
transporte (caminos vecinales) de la provincia.

. Eecucion. actuglizacién v maneio del inventario vial de los caminos vecinales.

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

W
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..........................

servir

ALW“*"MIWDE.SF"';-'VE

- Promovery fortalecer Ia institucion en el cumplimiento de las metas para su desarrolle

sostenible.

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

' Habilidades o competencias:

Reiﬂbuc;én Mensual:
p

Grado ,
- situacién Académica

Cursos y/o programas de

~ especializacién
(Requiere documentacion
Sustentaforio)

Conocimienios
. (No requiere documentacion
. Sustentatorio)

.Experienciq General
Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacion, Cooperacion, Dinamismao, Organizacion Y
Orden. ’
Competencias:
servicio y trabajo. _ _
$/2,400.00 (Dos Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos v afiliociones de ley. asi come foda deduccion
aplicable al trabajador.

Orienfacion A resultados, vocacion de

e e

P_I_!_Q)l_lNCIAL ~ ASISTENTE A_DM!N]S'_I'RAT_!}){

3 -~ ‘¢;“-- "-‘"J-':: %
' - ~.\.-,W-.‘_fw=.r;‘l‘f‘- '.EII’LE; Farisy

K. | Superior no Universifsofia_
. Administracién y/o afines
- No espe(_:iﬁcc:.
- Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Geslidn Publica
- Procedimiento Administrativo

- Ofimatica

. Sistemas administrativos del estado

- Word y Excel

- Contrataciones del estado.
EXPERIENCIA

- 01 afoenel sectof pL:IbHCOVny privado

. 046 mesesenelareao de similar naturaleza

. Asesorar en procedimientos y asuntos de su especialidad.
. Emitir opinidn y suscribir informes técnicos, inherentes al Gmbito de infraestructura vial.
. Recopilacion de datos en campo.

sosienible.

. verdficacion de actividadesy proyectos en ejecucion.

- Coordinacion con qutoridades de las comunidades 'y distrifales.

. Evaluar y administrar la eiecucion fisica v financiera de 10s proyecios de infraestructura de
fransporte {carminos vecinales) de la provincia.

- Hecucion, aciualizaciéon y manejo del inventario vial de los caminos vecinales.

. Promover y fortaiecer la institucién en el cumplimiento de las metas para su desarrollo

. Otras funciones que le asigne €l jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

: Habilidades o competencias:

Retiibucién Mensual:

vvv)
COMUNICACIONES

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
Orden. |
Competencias:
servicio y trabajo. o
s/ 1,500.00 (Mil Quinientosy 00/100 Soles). Incluyen los montos
v dfiiaciones de ley, asi como todd deduccién aplicable al
frabgjador.

Orientacion a resultados, vocacion de

OFICINA DE DEFENSA CIVILY CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL MODULO

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

enlace: httns//munisandia.geb.pe/
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Formaladdel{:a_ ,, - Uﬂivel’SlTClﬂ . 7
i . - Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria
: EsPechldc,'d__ ) - , Econdmica, Ingenieria Ambiental y/o afines.
Grado - Egresadoy/o Bachiller
' Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITA-qéN
' Cursos y/o programas de

' especializacion - Gestion de riesgos.
. [Requiere documentacién - Gestion Publica.
sustentatorios)
Conocimientos
{No requiere documentacion - Ofimatica
sustentatorios) , ,
: P EXPERIENCIA
Experiencia General . 06 meses en el sector publico y/o privado.
Experien/e(a Especifica

. 03mesaeseneldreao de similar naturaleza.

£

. Administra los medios de comunicacion disponibles estableciendo redes funcionales,
garantizando su operatividad y disponibilidad, manteniendo de forma permanente con 1as
entidades que cenforrman &l SINAGERD; monitorea. evalia, analiza y realiza el seguimientc
de la informacion proveniente de las instituciones técnico cientificas nacionales €
internaciones y de los sistemas de alerta temprana SAT, sobre fenomenos gue puedan
ocasionar emergencias o desastres v elapora boletines informativos, alertas multipeligre ©
alarmas para su difusion a los integrantes del SINAGERD.

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

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto..
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificacion, cooperacion,  dinamismo, organizacion 'y

e ¢ ™\ Habilidades o competencias orden.
PN

| S
>
—~

-
o

Competencias: orientacion a resulfados, vocacion de
~ servicioy trabajo en equipo _ , ) i
$/ 1,600.00 {Un Mil seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios y dfiiaciones de ey, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador .
www) OFICINA DE DEFENSA CIVILY CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - OPERADOR DEL MODULO
DE OPERACIONES R S S,

sfmacién académica Universitaria

\ Especialidad - lngenlle{la Ambie'n’r:al, lngenieno C!th: .Inger‘*n’eno |
] o o ) - estadistica, ingenieria de sistemas, Administracion.
?__Gmdo 7 s Egresado y/o Bachiller

Situacién Académica - No especifica

- - | N "conocm;sm_os Y cArAanc_;_dN' _' 7
. Cursos y/o programdas de

especializacion - Gestidn de riesgos
- [Requiere documentacion
' sustentatorios) . _ I S B
Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de
{No requiere documentacion documentos.
sustentatorios) . Microsoft Power Point: Elaboracion de
presenfacionss.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https//munisandia.gob.pe/
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pro_grgmoci{:n, elc:borccién de tablas.
7 7 _ EXPERIENCIA _
Experiencia General . 06 meses en el sector publice y/o privado

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

Funciones del puesto

- Monitorea, aimacena, valida, procesa. consolida y registra la informacion de la evaluacion
de dafios v las acciones realizadas por las entidades v la informacion en el Sistema de
informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacién SINPAD, segin comrespondd.
Productos que elabora el modulo son:

- Reporte Preliminar Documento que consolidd informacién de manera general y preliminar
sobre emergencias y desastres ocuridos en el dmbito nacional Se genera por Unica vezen

_ cada emergencia suscitada.

/ - Reporte de Peligro inminente Documento que consolida informacion sobre peligro ©
probabilidad de ocurencia de un evenio de emergencia en el ambpite nacional,
considerando ia 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 ocurencia de un evento de emergencia.

- Reporte Complementario Documento gue describe de manerd mds detallada la
informacion del evento ocurride, considerando a EDAN y acciones de respuesta realizadas
por los integrantes del SINAGERD. Este documentio se genera para complemeniar |a
informacion considerada en el Reporte Preliminar.

- Reporte de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documento gue contemplc
informacién estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensudl.

. Guardar confidencialidad y reserva los asunios 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 mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

; : planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y

“ Habilidades o Competencia orden. '

i Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo. _ ,

s/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los

Refribucion: montos vy dfiliaciones de ley. asi como foda deduccion

aplicable al trabajador

xx) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA - ASISTENTE
; ___ADMINISTRATIVO

2 -_i‘_\,g. ity 3 P lued _s u e o ' W:t«_ v = F NS
) 5/ Formacidn académica - Superior no Universitario
,; JK/ | Especialidad " - Adminisiracién, Contabilidad y/o Afines.
- Grado - Egresado y/o Bachiller
Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENIOS”Y CAPACIT'ACI(SN _
. Cursos y/o programas de

 especializacion g - Gestién Poblica
- (Requiere documentacion
- sustentatorios) _ _ _
Conocimienios - Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de
[No requiere documentacion documentos.
sustentatorios) . Microsoft Power Point: Elaboracion de
presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
programacion, elaboracion de fablas.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 06 meses en el sector publico y/o privado.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips://munisandia.gob.pe/
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. PGblico . 03 mesesenelarea o de similar naturaleza.

Funciones del puesto - - '

- Mantener el acervo documentario de la Oficina de Defensa Civil

. Haborar repories de situacion diaria.

- Elaborar los reportes de prueba de Operaciones.

. Mantener actuadlizada el stock de bienes de ayuda humanitaria de la oficina de
defensa civil y ios stocks de los distritos de la provincia de Sandia.

. Acopiar y consolidar la informacion validada y validad sobre emergencias Yy
peligros que reportada por oiros medios gue se encuentre debidamente registrada
en el sistema Nacional para respuesiay rehabilitacion SINPAD.

- Realizar evaluacion de danos y andlisis de necesidades en campo. -

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,

/ planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion 'y

' Habilidédes o competencias orden. l

i Competencias: orientacion a resultados, vocacién de

servicio y trabajo en equipo , , o ,

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

/' Refribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccion

_aplicable al trabajador.

VIl PLAZO DE DURAIO

Unidad de Del 16 de enero hasta el

Recursos _ :
Humanos y UTIC 30 de enero del 2026

28 de enero del 2026
Comité de _
Seleccion CAS 29 de enero del 2026
T T, e Seleccion CAS 29 de enero dei 2026
Comiié de Talmt N
Seleccion CAS 30 de enero del 2026

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hﬁps::’.-’munisandia.gob.ge_/
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Comitéde

--------------

30 de enero del 2026

Unidad de Dentro de los 3 dias
Recursos hébiles de la publicacion
Humanos L del resultado final.

. Experiencia. 1. Se v.eﬁ elumplimiento de losreis

b. Formacion minimos exigidos para &l puesio.
académica, grado 2. puntaje minimo aprobatorio es 14 pu ntos y el
académico V/o maximo 20.
40.00% nivel de estudios. 3. El punidje total se obtiene promediando 10s
: c. Cursos o estudios de puntos asignados en cada campe gque
especializacion. compone el formato de evaluacion
curicular.
4. Etapa Eliminatoria.
1. Bl puntaje minimo aprobatiorio &5 14y el
mdximo es 20.
$0.00% . Enirevista personal 2. El puntaje total se obtiene promediando los

puntos asignados en cada campo aue
compone el formato de entrevisia.

100%

X. CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

. TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR e

1. Formacién Académica

A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Mfn. 3.5 / Méx. §
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 0 mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto. 5 4*

1I. Experiencia General

A. Afos de expeﬂmﬂonal general ‘
Cumple con el requisito minimo requendo. 3.5
Ademds del requisifo minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo
requerido.
Ademds del requisifo minimo del puesto, tiene de 4a mas afios adicionales al 5
minimo requerido.
. Experiencia Especifica

A. Afios de experiencia especificaen el puesfo y/o asociada al sector plblico:

Cumple con el requisito minimo requerido 3.5
Tiene 2 afos adicionales al minimo requerido 4
Tiene de 4 a mds afos adicionales al minimo requerido 5
Iv. Cursos y/o Programas de Especializaclé'n (Obligatorio)
A. Programas de especiulizacién y/o cursos afines @ las funcicnes
Cumple con el /los programas © 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 z_'ninimo requerido. _ 5
PUNTAJE MINI’QNO DE LA EVALUAC ON CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS 14 ;
_EEQBISIIGS. MINIMOS. b ; pR LS b s e
| T PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 2. |

XI1. DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificaciones que se otorgan d aquelios postulantes por razén de discapacidad o per su condicién de personal
licenciado de las fuerzas armnadas, son asignadas al purtaje final obtenido luego de las evaluacionss y entrevista
realizadas en el proceso de seleccidn. Los postulanies deberan indicario al mormento de postular, debiendo ademas
acraditario con la copla simple del docurmento oficial, emifido par la autcridad competente.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hﬁps:;’f’munisandia.gob.Qe./
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BONIFICACION
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PORCENTAJE | BASE LEGAL

Licenéicdo de las Fuerzas Armadas —
Condicién de Discapacidad

10% Ley N° 29248
Ley N° 29973

(*) Documento emitido por la enfidad competente, Gnicamente son qereedoras de la bonificacién del 10 % en los

concursos publicos, aquellas personas que hubieran

obtenido la condicién de

“Licenciado de las Fuerzas Armadas” a

partir del 1 de enero de 2009, fecha de enfrada en vigencia de la Ley N° 29248.

DECRETO SUPREMO N° 078-2025-PCM DE FECHA 06/06/ 2025

" ETAPA DE PROCESO PORCENTAJE / PUNTAJE CONCEPTO ' ;
Entrevista Personal 10% Maximo 29 afios de edad al inicio del
(Articulo 5°) - plazo de postulacion.
01 ano de experiencia en &l sector
01 punto s
publico.
Puntaje Final 02 punios 02 afos de experiencia en el secior
(Artfculo 6°) P ublico.
03 anos a mdas de experiencia en el
03 puntos b s
sector publico.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

Xi.

CANCELACION DEL PROCESO

El Proceso pueds ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:

q)
b}
c)

Cuando ninguno de los postulantes cumple

en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién.

responsabilidad de la enfidad:

al

seleccion.
h] Restricciones presupuesiales.
¢) Ofras debi ente justificadas.

*Todos los anexos pueden ser descargados
enlace: hitps:

Cuando no se presenten postulanies al proceso de seleccién.

con los requisitos minimos.

Cuando habigndo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obliene puntaje minimao

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue seda

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

del portal web institucional, a través del siguiente

/nminisandia.gob.pe/

\V
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Instructivo para la gresen’racic’m de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante debera considerar las precisiones descrifas a continuacién:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccion CAS, el postulanie deberd presentar en Mesd de
Partes (Primer piso) de la Municipalidad Provincial de Sandia, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la
siguiente efiqueta:

SENORES:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencién: Comité Evaluador CAS

Proceso de contratacion CAS N° 001-2026-MP3

OMINACION DEL PUESTO .. cvernmesrescassassssasssssassssossassossss s s

FIRMA DEL POSTULANTE

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

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, comectamente llenada y firmada, indicando el nimero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado "FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Regisirar foda la informacion solicitada comrectamente en cada item, sefglando
la pdgina donde se encuenire cada documento de sustento que forma parte del expediente y en
orden cronolégico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del
postulante, firma, fecha y huella dactilar.

Copia de DNI VIGENTE {anverso Y reverso legible)

Ficha RUC: Estado-ACTIVO y Condicién:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copid
simple legible y debidamente ordenado cronclégicamente.

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

Cerfificados o constancias de frabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mds antiguo
Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

Declaracién Jurada de Nepotismo {ANEXO N° 03)

_ Declaracion Jurada para el proceso de contratacién (ANEXO N° 04)

. Declaracién jurada de autorizacion de comunicaciones por Cormeo electrénico (ANEXO N° 05)

_ Declarccién Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley Ne 31564 (ANEXO N° 0é)
Registrar toda la informacién solicitada comectamente en cada anexo (de coresponder marcar
con X). Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre compieto del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.

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

Toda la documentacion correspondiente a los ftems anteriores debe estar debidamente foliada, firmada
en el parte superior derecho de la hoja (@ mano) y presentada en la fecha y horario establecido segin el
cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la entidad, caso conirario serd considerado
DESCALIFICADO.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objefos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (ebjetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, efe.), serdn automdaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda tomar la Enfidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de paries, @
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: htips//munisandia.gob.pe/
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NOTA: Se debe entender por curiculum vitde documentado al resurnen de la hoia de vida del postulante
que acredite. datos persongles, académicos, experencia ¥y oiros consignados, como son: constancids,
certificados, diplomas boletas de notas boletas_de pago, €O ia de DNI, RUC vi ente, enire oiros

($X)
documentos emifidos 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:
o Parael casode Titulo profesional o té&cnico, se acreditara con copia del Titulo profesional © técnico,
segun comresponda.
o Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.
o Parael casode Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.
B grado y/o fitulo (bachiller, fitulo universitario, maesiria, doctorado) debe enconirarse inscrito
el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
upeﬁmendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).
Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Ceniro de Estudics.
para el caso de experiencia se acreditara con constancias y/o certificados de frabdio.

Para aquelios puestos donde se requiere formacion técnica © universitaria completa, el fiempo de
experiencia se coniard desde el momento de egieso de la formacion comespondiente, 1o que incluye
también las précticas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia jaboral; se podra acreditar con contrafos de trabajo, boletas de pago.
resoluciones de designacion o encargaturag, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);
pard los casos donde no se reguiera formacién técnica y/o profesional (soio primarid © secundaria), se

‘

contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia generdl).

. Sepodra acreditar con constancias © contratos por servicios generados COmMo consecuencia de relaciones
contractuales de naturaiezd eivil [Locacién de servicios)

—Fp i s se considerara las praciicas pre profesionales, profesionales U otras moddlidades

slece el Decreto Legislafivo Ne 1401.

Para los casos de SECIGRA, s& considera como experiencia |aboral Unicamente el fiempo después de haber
egresado de la formacion correspondiente.

La experiencid especifica; &3 entendida como el fiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
|abores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesto requerido.

. <

e Parael casode capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimienio de la totalidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso € informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
e, Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo d los formatos, no seré considerado para la siguiente efapa,
% AL AN considerandosele como efiminado.

e J

k) gl
A

a a informacion consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE fiene cardcter de declaracion

z
&?—, ) rada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Enfidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el
cronograma del proceso al que posiula; debiendo considerar gue todas las hojas {ambas caras de
contener informacion), que forman parte del expediente, deben estar foliadas correlativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no_se tomard_en cuenia 14piz (Ficha de inscripciéon del
postulante, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anti sobomo, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objefos que no sean parte de la documentacion solicitada y que pretendan o fengan lat

apatiencia de influir en los resultados de la evaluacion de manera ilegal (obietos de valor, dinero, cartas de

amenazas, ete.), seran automdticamerite separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
peruicio de las accicnas civiles, penales ¥ 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,
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aguella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitadas, abstenerse de postular a la presenie convocatoria
publica CAS.

=0aos I0S anexos pueaen ser gescargaaes ael poral web ipstucional, a raves el siguiente

enlace: htt vs-//munisandia.gob.pe/

@_ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA servt
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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 lisia de Resultados Preliminares, sU expedienie de postulacién no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguienies razones:

a. Elpostulante no ha adjuntado la informacién [Ficha Resumen CAS, anexos, CV'Y
documentos que acrediien el cumplimiento de perfil minimo}, en la forma y condiciones
esiablecidas 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 gue no son parte del proceso.

De no cumplir lo establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 o mds VECES expedientes de postulacién en el mismo Proceso.

00U

El incumplimiento de lo indicado descalificard al posiulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httgsn".:’m’-.miiandia.ﬂcb.nﬁf
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

BN e acnen e R RS b s e mas o RRTRSEER SE o asescanmyr e SRS b siamammy identificado/a con DNI
2 O s e  AOMICHIAAO Muceuiirmrtserssanarsss s : al amparo de lo
dispuesto en los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Adminisirativo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

& tener inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro

Nacional de Sanciones de Destituciédn y Despido - RNSDD'.

No tener inhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estfado.

No tener inhabilitados mis derechos civiles.

No fener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,

Violacion de la Libertad Sexual y Traficos llicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud

alo dispuesto en la Ley N° 307942,

Que no percibo ofros ingresos provenientes del Estado, de percibir ofro ingreso del Estado distinto a

actividad docente o por ser miembros Unicamente de un 6rgano colegiado, me oblige a dejar de

percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contfratacion.

8. No estarregistrado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

7. No estarinscrito en el regisiro de deudores de reparaciones civiles par delitos dolosos {REDERECI).

8. No registrar antecedentes penales, policiales y judiciales, que, declaro bajo juramento no registrar
antecedentes penales y policiales, a efectos de postular en el presente proceso, segun lo dispuesto
en la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial "€l Peruano”.

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

En ese sentido, de enconirarme en algunos de los supuestos de impedimento previsios en el presente
deeutrieTiio, acepio mi descalificacion avtomdatica del proceso de seleccion, y de serelcaso, la nulidad del
contrato a gue hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones gue corespondan.

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

Sandia, 28 de enero del afio 2026

AN

 I————— L

_

Firma Huella Dactilar

Nombres Y APEMIAOS: ........cormeeriririmmstsrinssmssssss s s

1 pe conformidad con lo dispuesto por el arficula 9° de la Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd lo
“Directiva para el uso, registro y corsulia del Sisterna Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de Desfifucion y
Despido — RNSDD", en concordancia con el arficulo 12° del Decrefo Supremo N° 089-2006-PCM, Reglamento para el
funcionamiento, actualizacion y corsulta de la informacién en el Regisiro Nacional de Sanciones de Destifucion y
Despido - RNSDD, en fodo procedimiento de confratacion loboral, se deberd consultar previamente al RNSDD a fin de
constatar que ningin candidato se encuenhre inhobiliado para ejercer funcion publica. Aquellos candiddatos que se
encuenfren con inhabilifacion vigente deberdn ser descalificados del procedimiento de contratacién, no pudiendo ser
seleccionado bajo ninguna modalidad.

2 [ey N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector poblico, no fener condena por
terrorismo, apologia del delifo de ferrorismo y ofros delifos.

O"O
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

DI NV« = 011 (i 1o Lo o i = o N e A ; 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:

“ner relacién de parentesco con las siguientes personas:
/3 A NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algin servidor (a) de la entidad.
ANY O A
/\\J; e 1,‘}\ \
SIRdL A
N>y PARENTESCO — NONBRE
AT~ PATERNO MATERNO
Padre
Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(a)
Suegro
Suegra
Hermanola)——— |
~Cunado (a)
Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios
Sobrinos
Sandia, 28 de enero del aiio 2026 -
Firma Huella Dactilar

Nombres y APellidos: ........ccviiieriiiiiiimini s
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

Nz YT TSROSO e R T L LA identificado/a con DNI
N eremmmevasneansvsnsss e Te L T - T ; 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 ciudadancs, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Que, eh cumplimiento de la Ley Ne 26771 y su reglamento, D.5. N° 021 — 2000 - PCM, que
establece la prohibicion de ejercer la faculiad de nombramiento y Contratacion de
oérsonal, en casos de parenfesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nueras,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) (marcar X, segun comespondal):

Tengo familiares y/o parientes en la Municipalidad Provincial Sandia.

= - . ic ANGiG ‘l"
siguientes dafos:
|—:PELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA J

T

L

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

Sandia, 28 de enero del afio 2026

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: .. ...

o
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

O eeeraeeseesasas s et Identificado con
Documento Nacional de dentidad DNl N° e , y domicilio actual
en.......  oeierasse s e AR s , comeo

IO CHTONICO e vereeeeesanasnaessemns s sen s s s s sr s e e y teléfono celular N°

DECLARO BAJO JURAMENTO:

o Gozar de buena salud

o No prestar servicios ni fener vinculo laboral con ofra instifucién publica.

o No estar comprendido deniro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decr,
no recibir ofra remuneracion, refribuciéon, emolumento © cualquier ofro ingreso
de institucién publica salvo las establecidas por Ley.

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

o No fener inhabilitacion administrativo o judicial, para celebrar contratos

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en €l registro de deudor alimentario moroso

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

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucién o separacion

Tetservicios -

No tengo denuncids pendientes en conira de esta Entidad.

No haber sido sancionado con desiitucion o separacion definitiva del servicio

por delitos contra la libertad sexual.

e Laveracidad dela informacién y de la documeniacién que adjunto.

e © © o

sistema pensionario:

CUSPP....cceveeracmermrnasesarssnnasssansssassssnnnes
En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del aiio 2026.

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

(Firma)
:
NOIIDIE: -veerrerreersesssnssressssssnsssassssssnssntsssmsnussnsinssansansssssesss
DNIE -ovvvneeeeecssssssnssrassssssssannasensassnnasasss ’ w
Huella digital

(indice derecho)



3@ ] MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO
(- T————— Ul identificado, con DNI
IO Liieeramnennsemsssssiasssvessisicsnsn Jiore 3 e (o 11 1l (o3 =1 o Jpemme ,
AISHITO AE evveeeeeeririnesrenesssessssnneneas , PIOVINCIA wvuvaecuaianmmasessassasenss , departamento
.......................... con teléfono celular N crscaniesnsasencens mediante el presente
documento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia d
gue me notifique a fravés del comeo
ElECHONICO. e evvvrreansnsesemessreniraranaassssisannsnesssiesintanses . todos los actos que s€

emitan en relacion a mi persond cOmMo administrado, en mérito de esta
autorizacion declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo electrénico y numero de celular valido.

o Me comprometo habilitarla opcién de respuesta automdatica de recepcion
en la direcciéon de cormeo electrénico proporcionado.

e FEs mi responsobilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccién electrénica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presenie autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del afio 2026.

Huella digital
{indice derecho)
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA SOBRE PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES

Yo, identificado con
DNI N° , declaro bajo juramento:

a) Cumplir conlas obligaciones consignadas en el articuio 3 de la Ley N° 31564
articulo 16 de su Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reservad o confidencialidad de los asunfos o informacion gque,
por ley expresa, fengan dicho cardcier. Esta obligacion se extiende aun cuando &l
vinculo laboral o contractual con la entidad publica se hubiera extinguido y
mientras la informacién mantenga  su cardcter de secreta, reservada o
confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacion que, sin tener reserva legal expresa, pudiera
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, o en perijuicio o desmedro del Estado © 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 Reglamenfo.

¢) No hdallarme incursc en ninguno de los impedimenios sefialados en los
numerales 11.3y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion
presentada se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del
it O.de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se djusta 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 que correspondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 28 dias del mes de enero del aino 2026.

Huella digital
(indice derecho)
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