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Sandia, 17 de marzo de 2026.

VISTOS:

f,"' El Informe N° 0192-2026-MPS/6M/0GA/URRHH/RQR: el informe N° 0268-2026-MPS/OGA/ERCCQ; el
Tnforme N° 0191-2026-MPS/OPPR; la Carta N° 021-2026-MPS/GEMU/0GA/URRHH/RQQ: el Informe N° 0297-2026-
. [MPS/OGA/ERCCQ; la Opinidn Legal N° 0148-2026-MPS/OAT, v

g

CONSIDERANDO:

Que, mediante Articulo 194° de la Constitucidn Polftica del Estado, modificado por el articulo dnico de la Ley
de Reforma Constitucional N° 30305, establece que, las Municipalidades son érganos de Gobierno Local, con autonomia
Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el
Articulo 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, administrativosy de administracién con sujecién al Ordenamiento Juridico;

Que, mediante la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley N° 27972, en su Articulo 26° establece sobre la
i ADMINISTRACION MUNICIPAL, La Administracién Municipal adopta una estructura gerencial sustentdndose en

principios de programacidn, direccién, ejecucidn, supervisidn, control concurrente y posterior. Se rige por los principios

’ [ de legalidad, economia, transparencia, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacién y seguridad ciudadana, y por los

- - contenidos endd Ley N° 27444, Las facultades y funciones se establecen en los instrumentos de gestién y la presente;

, ‘ /f{:fu mediante Resolucién de Gerencia N° 005-2026-MPS/GM, se conforma la comisién evaluadera para el

;" 'é‘; procéso de Seleccién de personal, bajo modalidad de Decreto Legislativo N° 1057, Régimen especial de Contrato
5 _Administrativo de Servicios (C.A.S.) para el afio fiscal 2026 de la Municipalidad Provincial de Sandia;

Que, segln Informe N° 0192-2026-MPS/GM/OGA/URRHH/RQQ, emitido por el jefe de la Oficina de

Recursos Humanos, solicita la DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL a efectos de realizar la CONVOCATORIA CAS N°

002-2026-MPS, mediante el concurso piblico bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057-CAS, por un

monto total de S/. 257,412.00 (doscientos cincuenta y siete mil, cuatrocientos doce con 00/100 soles) en el periodo del

afio 2026.

Que, mediante el informe N° 0268-2026-MPS/OGA/ERCCG), emitido por el jefe de la Oficina General de
Administracién, en la cual solicita la disponibilidad presupuestal a fin de contar con el personal idéneo en el periodo
' 2026, por un monto de S/. 257,412.00 (doscientos cincuentay siete mil, cuatrocientos doce con 00/100 soles).

' Que, mediante el Informe N° 0191-2026-MPS/OPPR, informa que se tiene la disponibilidad presupuestal hasta
por el monto de S/. 32,897.74 (treintay dos mil, ochocientos noventa y. siete con 74/100).

Que, mediante la Carta N° 021-2026-MPS/GEMU/OGA/URRHH/RQQ, emitido por el jefe de la Oficina de
Recursos Humanos, en la cual solicita la aprobacién de las bases de la convocatoria PROCESO DE CAS DETERMINADO
N° 002-2026-MPS, para el concurso publico de seleccidn y contratacién de personal bajo la modalidad Decreto
Legislativo 1057. :

Que, el Informe N° 0297-2026-MPS/OGA/ERCCQ, emitido por el jefe de la Oficina General de
Administracién, remite acta de aprobacién de bases CAS DETERMINADO N° 002-2026-MPS, con el fin de que proceda
con el trdmite que corresponde.

Que, mediante Opinién Legal N° 0148-2026-MPS/OAJ, la Oficina de Asesoria Legal de la Municipalidad
Provincial de Sandia, emite opinién favorable, en aprobar las bases del proceso de seleccién CAS DETERMINADO N°
002-2026-MPS, destinada a la contratacién de personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057-Regimen
especial de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS).

.

Que, la Base Legal que regula el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios, es el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; asimismo la Unica Disposicién
Complementaria Final del Decreto Supremo N° 065-2011-PCM (Decreto Supremo que establece modificaciones al
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lamento del Régimen de Contratacién Administrative de Servicios), entre otras normas; cuyo objeto es garantizar
principios de mérito y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo de la administracién pdblica. El
ecitado ordenamiento legal en su articulo 2° sefiala que el régimen especial de contratacién administrativo de servicios
es aplicable a toda la entidad piblica sujeta al Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa
v de Remuneraciones del Sector Piblico 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.A.5., es una modalidad contractual administrativay privativa
del estado, que vincula a la Municipalidad Provincial de Sandia, con una persona natural que presta servicios de manera
no auténoma, se rige por normas las normas del derecho piblico y confiere a las partes dnicamente los beneficios y
obligaciones que establece el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Suprefmo N°
075-2008- PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, y por los dispuesto de la Ley N° 29849; lo cual
no estd sujefo a las disposiciones del Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remaferaciones del Sector Piblico, ni al régimen laboral de la Actividad Privada, Decreto Legislativo N° 728, ni a ningtin
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 B que, "El acceso al régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios C.A.5., se realiza obligatoriamente
mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del portal institucional de la entidad convacante, (...)";

Por tanto, en uso de las facultades y delegaciones administrativas efectuadas mediante la Resolucion de
lcaldia N° 002-2024-MPS/A, asi como las establecidas en la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, de los
.informes emitidos por las dreas competentes, los considerandos expuestos, conforme las funciones establecidas en el
' Reglamento de Organizacién y Funciones - R.O.F. de la Municipalidad y en cumplimiento de las normas vigentes y
aplicables para el caso en concrefo, este despacho;

RES':JELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, las BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE CONTRATO

ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS-C.A.S. DETERMINADO N° 002-2026-MPS, bajo el Decreto Legislativo N° 1057,
' Régimen Especial de Contrato Administrativa de Servicios (C.A.S.), de la Municipalidad Provincial de Sandia.

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

ARTICULO TERCERQO. - COMUNIQUESE, a los miembros de la Comisién, y demds Unidades Orgdnicas
Estructurados de la Municipalidad Provincial de Sandia, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS DETERMINADO N° 002-2026-MP$S

|. ENTIDAD CONVOCANTE:

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

Domicilio Legal 1 Jr. Arica N° 420 (Plaza de Armas)
Tipo de Municipalidad  : AB

Nivel de Gobierno : Gobierno Local

Departamento : Puno

Provincia : Sandia

Distrito : Sandia

Il. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

£l preserife Proceso de Seleccién tiene por objeto realizar el concurso piblico parala contratacién
del personal en plazas vacantes bajo el Decreto Legisiativo N° 1057 — CAS DETERMINADO, en un
régimen de igualdad de oportunidades de acuerdo con los principios de mérito y la capacidad
de las personas.

La presente convocatoria se realiza con la finalidad de brindar una atencion eficiente al usuario,
en el marco del articulo 26° de la Ley N° 32513 - Ley de presupuesto del sector piblico para el afio
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 26.1 y
26.2 del presente articulo, se efectia a parfir del 01 de enero de 2026. El incremento mensual es
de naturaleza remunerativa, fiene cardcter pensionable y forma parte de

la base de cdlculo de los beneficios laborales que correspondan. Asl mismo, cubrir las plazas
establecidas en concordancia a los Instrumentos de Gestidn vigentes en la Enfidad y a las
necesidades de cada Unidad Orgdnica (Area Usuaria).

“9%" 1I.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad-Provincial de Sandia.

" IV. BASELEGAL

a. Constitucién Politica del Pert
b. Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.
. c. Ley N° 32513, Ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2026.
d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decrefo
Legislativo N° 1057 y otorga derechos Laborales.
e. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para eradicar la discriminacién en los

regimenes laborales del Sector Publico.

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

administrativa de servicios.

Reglamento y modificatorias del Decreto legislativo N° 1057

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

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

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

formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP”

j. Resolucién de presidencia sjecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N° Q1 dela
“gufa metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicables
a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil™.

k. Resolucién 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 Decrefo Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728",

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

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

con estudios universitarios a puestos de perfil técnico.

= 3

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

bb.

cc.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLIC

Informe Técnico N° 1878-2022-SERVIR-GPGSC sobre las practicas pre profesionqlés %
profesionales como parte de la experiencia laboral.

. Ley 31564, Ley para la mitigacién del conflicto de intereses en el acceso y salida de personal

del sector publico.

Decreto Supremo N° 279-2024-EF, Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de
los servidores, directivos y funcionarios de los regimenes de los Decretos Legislativos N° 728, N°
1057 y Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias pdra su
implementacion.

Resolucion de Alcaldia N° 412-2024-MPS/A

Ordenanza Municipal N° 18-2024-MPS/CM

Ley N° 31533, Ley que Promueve el Empleo de Jvenes Técnicos y Profesionales en el Sector
PUblico.

Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley
Ne 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector
publico.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracién
PUblica y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-
2003-PEN

T Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el

Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-
JUS.

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

Ley N° 29407, Ley de Simplificacién de la Cerfificacion de los Anfecedentes Penales en
Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

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 modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos de las enfidades publicas”.

Las demés disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de servicios y la normatividad laboral vigente.

" PLAZA | CARGO

AREA REQUIRIENTE
SECRETARIA GENERAL a) Un/a Técnico en Trémite
Documentario
OFICINA DE IMAGEN b) Un/a Asistente Administrativo
INSTITUCIONAL
GERENCIA MUNICIPAL ¢) Un/a Especidlista Legal II
d) Un/a Asistente Administrativo
UNIDAD DE LOGISTICA Y e) Un/a Asistente administrativo en
ABASTECIMIENTO Almacén
OFICINA DE ' f) Un/a Apoyo Adminisirafivo
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA Y RENTAS
UNIDAD DE g) Un/a Especialista en Tributacion

RECAUDACION Y

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

SUB GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES

_AREA DE ORNATO
PUBLICO Y GESTION DE
RESIDUOS SOLIDOS

AREA DE GESTION
AMBIENTAL Y RECURSOS
NATURALES

AREA TECNICA
MUNICIPAL EN
SANEAMIENTO BASICO Y
SALUD PUBLICA
AREA DE LA PROMOCION
DEL TURISMO

AREA DE SEGU RIDAD
CIUDADANA

AREA DE EDUCACION,
CULTURA Y DEPORTE

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO -
ULE
OFICINA DE DEFENSA
CIVILY CENTRO DE
OPERACIONES DE
EMERGENCIA

- V1.  PERFIL DEL PUESTO
a SECRETARTA GENERAL - TECN!CO EN TRAMITE DOCUMENTARlO

h} Un/a Asistente Administrafivo il

i) Un/a Asistente Administrativo

I} Un/a Asistente Administrafivo

k) Un/a Asistente Administrafivo

1) Un/aResponsable del Area de
Promocién del Turismo

m) Un/a Asistente Administrativo

n) Un/a Asisiente de Bibliofeca

o) Un/a Responsable de CIAM

p) Un/a Operador del Médulo de
Operaciones
q) Un/a Asistente Administrativo

~~ Formac‘ifc’m académica
Especnulidad

‘Grado
Siiuac:on Academ!ca

“?3 Cursos y/o programas de

y ;;?especiulizacion

"~/ [Requiere documentacion
D7 Sustentatorio)
Conocimientos

{No reguiere documentacion

Sustentatorio)

Bcpeﬁent;iu General
| Experiencia Especifica

Funciones del puesto:

- Umvemfcna y/0 Superior no Universitaria

- Economia, Enfermeria, Contabilidad, Ad ministracién,
Gestion Publica y/o dafines.

- FEgresado

- No especifica

conocmmﬂros Y CAPACiTACiéN

- Secretaria
- Asistente Administrativo

- Sistemas Administrativos del Estado
- Wordy Excel.

EXPERIENCIA -
- 01 afio en el sector pUblico w’o prwado

- 06 meses en el drea o de similar nafuraleza

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

enlace; https)/www.munisandia.gob.pe/

ok
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- Organizary ejecutar el proceso de recepcion, regisiro, clasificacion, distribucion, control de
seguridad de la informacién y documentacion gue se genera en la municipalidad.

- Recepcionar, registrar, franguear y distribuir los documentos fantos internos como extemaos
de acuerdos d las normas establecidas.

- Estudiar, analizar e informar sobre la documeniacion que ingrese @ la municipalidad

- Recopilar y preparar informacién para estudios € investigaciones.

- Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

- Apoyar en la programacién de actividades técnice administrativa y en reuniones de
frabajo.

- Mantener actualizados los registros, fichas y documentos fécnicos.

- Preparar informacién sencilios, y documentos diversos comrespondientes al sistema
administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de algunas normas establecidas.
Informar y orientar al pblico usuario sobre los servicios y tframites que presentan las diversas
dependencias de la municipalidad.

- Recepcionar, registrar clasificar y archivar los documentos; tanfo interno como exferno, de
acverdo a las normas vy procedimiento, establecidos vigentes.

Retulo fondos documentarics, codificar y organizar fichas.

- Efectuar el registro, clasificacién, condicidén, mantenimiento y conservacion de los
documentos que forman el archivo ceniral de ia municipalidad.

- Eecutar, controlar, conducir el archivo central de la municipalidad.

Manfener el archive documentario de la municipalidad en forma clasificada, ordenada y
codificada.

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

- Hecutary verificar la actualizacion de registro, ficha y documentos técnicos en las areas de
jos sistemas archivo.

- Conirolar la salida y devolucion de los documentos.

- Oiras funcicnes que le asigne el secretario general.

B i Habilidades: Adapiabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,
% Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Habilidades o competencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resuliados, vocacién de .

“servicio y trabagjo. 7

S/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen os
Retribucién Mensual: montfos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccidn
- _ o aplicabie al frabajador.

b) OFICINA DE IMAGEN ISTITUCIONAL ~ ASISTENTE ADMINISTRATIV

S e s FORMACION
Formacién académica - Técnico/Universitario -
. Especialidad - - Ciencias sociales, administracién, y/o afines
NG Grado _ - Egresado

= ‘if_'§ih.|uci6n Académica - , No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

TH " Cursos y/o programas de

- especidalizacién - Gestiéon publica.
- [Requiere documentacién - Computacion e informdatica
Sustentatorio)
Conocimientos - imgien | e
iNb requiere documeniacion - Sistemas administrativos del estade.
Sustentatorio) - Wosdy fecel .
B - Programacion de ia radio.
) - EXPERIENCIA
Experiencia General 7 - 01 afio en el sector publico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a traves del siguiente
enlace: https:/fwww.munizandia gob. pe/
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- Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto.

Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

Eilaborar documentos de acuerdo a las instrucciones v requerimienios recibidos, en el
ambito de su compeiencia.

Coordinar con otros Organos ¢ Unidades Orgdnicas de la Entidad y de corresponder, con
ofras entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

Guardar confidencialidad y reserva los asunios fratados en su reserva.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacidn a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon Y
refencias: Orden.

Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y trabajo.

S/ 1,200.00 (Un Mil Dos Cientos y 00/100 Soles). Incluyen |os

Refibucién Mensual: montos vy dfiliacicnes de ley, asi comc toda deduccion

. Cursos y/o programas de
especializacion
(Requiere documentacidn

aplicable ai frabajador.

e v e = s 3 I g
A Formac_:ién qcadémica - Untversﬁgria .
: Especidﬁdad - Derecho
Grado 7 .= Titulado
Situacién Académica _ - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Publica
- Confrataciones del Estado
- Sistemas Administrativos del Estado

Sustentatorio)
Conocnm]emos 3 . Ofmddica
{No requiere documentacion - Gestidn Municipal
Susfentatorio) _ i

! EXPERIENCIA |
Experiencia General - 02 afios en el sector plblico y/o privade
Experiencia Especifica - 01 afio en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

Elaborar memordndum (mdltiples, circulares) y/o informes, para diligenciar Ia
documentacion del despacho de la Gerencia Municipal.

Flaborar resolucionas de competencias propias vy delegadas a la Gerencia Municipai.
Elaborar documentos de supervision y evaluacion de actividades administrativas dentre del
ambito de competencias de la Gerencia Municipal y de las Unidades de Organizacion a
sU Cargo.

Por encarge del Gerente Municipal, coordinar con las diferentes Unidades de Organizacion
de la enfidad, sobre seguimiento de los procedimientos administrafivos de la Municipalidad.
Absolver consulias técnico-legales de compeiencia de la Gerencia Municipal.

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

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

*Todos los anexos pueden ser desc:argados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwwwonunisandia gob.pe/
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A
- Colaborar, de comesponder, en las aclividades de ia entidad, en el ambito de sU
competencid.

- Mantener actualizada y organizada la informacion reiativa a los procesos del area.
- Ofras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal en el marce legal

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

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

Competencias: Orienfacién a resultados, vocacion de

servicio y trabajo. ‘

§/ 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles) Incluyen los
Refribucién Mensual: montfos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al frabajador.

d) GERENCIA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO

e _r"g F'f ﬁ;\p_x, _1'-‘

SUPEToRA0 Umversﬂanc y/o EBR

Espeéialidud - Con’rcbihdod,ﬁmzms’rrocuon y/o ofines.
Grado 7 B - Concluido
' Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de
especializacién

. . - Gestidn Publica
' [Requiere documentacion

. Sustentatorio)
IConocmienios 532 - Sistemas Administrativos del Estado
[No requiere documeniacion - 4
, - Dominio del Idioma Quechua
Sustenfatorno)
~ EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afio en el secior publico y/o privado

06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Organizar, distribuir v supervisar las actividades de apoyo administrative vy secrefarial.

- Recibir y atender funciones delegadas por el jefe inmediato.

- Recepcionar, analizar, sistematizar, adminisirar y regisirar la informacion que ingresa.

- Redactar documentos de respuesta y comunicaciones v realizar su digitalizacion

- Redlizar el seguimiento de los expedientes que ingresan

- Informar de aqguellas situaciones problemas que estén pendiente de atencidn

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

- resisar y preparar la documentacion para la firma respectiva

- tlevar el archivo de decumentacion clasificada

- Bvaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion vy iransferencia al archive
pasive

- Entre ofras funciones gue le asigne el gerente municipal.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control,

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacién de

servicio y frabgjo.

3/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retibucién Mensual: montos y dfiliaciones de iey, asi comoc foda deduccion

aplicabie al frabajador.

e) UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ALMACEN

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




Pr—"Y

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio de la recuperacién y consofidacién de fa economia peruana”

CL,“L’

servir

BATIORRCNS RADIORL HEL ST RAL

T
s

Formacidén académica
Especialidad

Grado B
Situacién Académica

- Universitario y/o Superior Universitaria
- Contabilidad, Administracién y/o afines.
- Egresado, Bachiller y/c Titulado

- No especifica

) CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de
especializacion -
(Requiere documentacion sustentatorios)

Ofimdtica

- Conocimiento en trdmite documentaric.

Conocimienios - Experiencia en manegjos de archivos.
{No requiere documentacion - Conocimientos en atencién a la poblacién.
susfentatorios) - Conocimientos en redaccion de documentos.

_ EXPERIENCIA ,

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

Experiencia Especifico - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

s-del puesto:

~  Haborar documentos de competencia del area y/o unidad.

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

- Atender a los requerimienios de solicitud de informacion en general de la Oficina de
almacén Ceniral.

- Clasificar, ordenary sistematizar la documentacion internay externa que ingresa ala oficina
de Almacen Central.

- Custodiar la documentacién de la oficina de aimacén central

- Realizar las demds funciones que le asigne el jefe de aimacén central de la Municipalidad
Provincial de Sandia de acuerdo al dmbito de su competencia.

. Asistencia a la Oficina de Almacén Ceniral durante los dias laborables segun los meses

requeridos.

" . Habilidades o Competencias:

Retribucién Mensual:

f) OFICINA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Formacién académica
. Especialidad

! Situacion Académica

"~ ' Cursos y/o programas de
. especializacién
- [Requiere documentacion
- Sustentatorio)
Conocimientos
[No requiere documentacion
Sustentatorio]

Experiencia General

Y RENTAS -

| R

Grado ' 7 s

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion |
y orden.

Competencias: orienfacion a resultados, vocaciéon de
servicio y frabgjo en equipo i

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuairocientos y 00/100 Soies).
Incluyen los monios v afiliaciones de ley. asi como toda
deduccién aplicable al frabajador.

OYO ADMINISTRATIVO
Universitaria, Superior ne Universitaric

Economia, contabilidad, Administracién y/o afines.
Egresado

by

No especifica

' CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Gestion Publica

- Sistemas Adminisirativos del Estado

Word vy Excel.

* EXPERIENCIA

- 06 meses en el secior publico y/o privado

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps/www.munisandia gob. pe/
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- Experiencia Especifica - 03 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Recepcidn de documentos administrativos
- Seguimienio de los documentos en framite administraiivo
- Archivary custodiar el acervo documeniario de la oficina
- Brindar asistencia a la unidad de recaudacion y administracion tributaria cuando o
requiera.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asunios fratados en su entomo
- Colaborar, de comesponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su
competencia.
. Mantener actualizada y organizada la informacién reiativa a los procesos del drea.
- Informar mensuaimente al jefe de inmediato sobre las actividades realizadas, asi come ias
incidencias ccumdas.
Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Conftrol,
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacién Y
"~ . Habilidades o competencias: Orden.
: Competencias: Orientacidén a resuliados, vocacion de
servicio y frabajo. _ _
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). inciuyen os
Refribucién Mensual: montos y dfiiaciones de ley, asi como foda deduccién
aplicable al frabajador.

g) UNIDAD DE RECAUDACI()N Y ADMINISYRAC!ON TRIBUTARIA — ESPECIALISTA EN TRI?UTAS:I(SN

Formacién académica - Universitaria
- Especialidad - Contabilidad, administracion y/o afines.
. Grado ] - Titulado o
"oy Situacién Académica - No especifica

2 | CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
/- Cursos y/o programdas de

especializacién - Gestidn PUblica
(Requiere documentacion - SIGA-SIAF-MEF
. Sustentatorio) _ B
Conocimientos - Sistemas Administrativos del Estade
{No requiere documeniacion - Regimenes tributarios.
Sustentatoriol i - legislacion Tributaria
EXPERIENCIA

E)_(perieni:iq General o - Ot ano en el sector pﬂblﬁé&ﬁ_y/o pﬁ\fodo

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

R A " Funciones del puesto:

- LUevar el control de registro de contribuyentes.

- Programar ejecutar coordinar y coniroiar la recaudacion y captacion de los Tributos
Municipales.

- Hecutary dirigir las cobranzas directas con arregle a lo esfablecido en el codigo tributario.

- Recibir, regisirar, clasificar y entregar las neiificaciones por fribufos multas v ofros.

- Tramitar aprobar y controiar los convenios de fraccionamiento de deudas fributarias.

- Elaborar informes y proyectos de resoluciones come producto del desomollo de
procedimientos tributarios.

- Emitir informes de valores generados de deudas fributarias.

- Remifr informes oportunamente de las deudas tributarias a la unidad ejecutor coactiva.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps/fAwww. munisandia gob pe/
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- Coordinar con ofros drganos o unidades orgdnicas de la entidad vy de comresponder, cor
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.

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

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

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

- Mantener actudlizada y organizada ia 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 competencias: Orden.
Competencias: Orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabajo.
§/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 So!es) Incluyen los
Refribucién Mensual: montos y dofiiaciones de ley, asi come toda deduccion
aplicable al trabajador.

h) SUBGERENCIA DE MEDIO AMB!ENTE Y RECURSOS NATURAI.ES ASISTENTE ADMINISTRATIVO ]

Formucion ucudemica - Unlversﬁona
_ - Titulo o Bachiller en Ingenieria Sanitariq, Ingenieﬁo
. Especidlidad Quimica, administracién, agricola, Ingenieria,
) - B economia, Gestidon Ambiental y afines.
Grado _ - Titulo o Bachiller
Situacién Academica - No especifica

- CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de
- especializacién

\ | (Requiere documentacién * Mo Epesien
- Sustentatorio)
Conocimientos
[No requiere documentacion - Ofimdtica.
. Sustentatorio) .
' EXPERIENCIA

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

Experiencia Especiﬁca - 03 meses en el drea o de similarnaturaleza

unciones del puesio

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

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

- Coordinar con ofros Organos o Unidades Orgdnicas de Ia Enfidad y de cormresponder, con
otras enfidades para el gjercicio de sus funciones.

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

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

. Otras funciones que le asighe el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

: Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencion, Comroil,‘
jHabilidodesocompefencias: Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacién Y
Crden.

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

Competencias: Orientacidon a resultados,
servicio y trabajo.

$/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios v afffiaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable ai frabajador.

I) AREA DE DRNATO PUBLICO Y GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS ASISTENTE ADMiNISTRATIVO

T S N (e s Sk

Formac:on academlca
Especialidad
Crado

 Situacién Académica

Curscs y/o programas de
especmilzacm

Conocimientos
{No requiere documentacion
Sustentatorio]

Experiencna General

Experiencia Especifica en el Secior
Piblico

Funciones del puesto:

;-'-n-kgq -
‘45!",-4"‘ 152

- Universitaria - -
] Ingeniero ambiental, sanitario, y/o afines
- Bachilier y/o Egrésado

- No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

e ——

- Gestidn PUblica

- Ofimdtica
- Manejo del acerve documentario.
- Sisternas administrativos del estado.
- Word v Excel.
- Conirataciones del Estado

EXPERIENCIA
- 06 meses en €l sector DUb'ICO y/o privade

03 meses en el area o de similar naturaleza

vocacion de

Habilidades o competencias:

1) AREA DE GESTION AMBIENTAL Y RECURSOS NATURALES - - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

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

- Eaborar documentos de acuerde a las instrucciones v requerimientos recibidos, en el
ambito de su competencia.

- Cumplir de manera efectiva la mision, visién, politica y objetivos de calidad, v la glecucion
de ios procesos en gue interviene en razon del cargo.

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

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

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

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambiic de su
competencia.

- Ofras funciones gue ie asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidén, Control,
Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Orden.
Competencias:
servicio y frabajo.
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
monios v afiliacionas de ley, asi como toda deduccidn
~ aplicable al frabajador.

Orientacién a resultades, vocacidn de

Refribucién Mensual:

TR o ey S S SR ORAEG

Fcrmacion Academrcu - Universitaria y/c Superior ne Universitaria

N 1‘,,,.,; L A T a s SN atE S

Especmlldud s

Bloiogla Ecoiogu:: !ngemerlc ambiental o carreras afines.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https/fwww munisandia. gob.pe/
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Grado - Egresado y/c Bachiller _ .
_Sﬂuucién econdémica - Noespecifica
CONOCIMIENTO Y CAPACITACIONES
. Gursos )f/ 0 programds de - Gestidén ambiental
especializacion . Manejo de dreas nafurgfes_grofegfq‘a
— - [Requiere documentacion . Plan Nacional de Fiscalizacion Ambiental
sustentadoral ) _ - Derechos ambientales
Conocimientos - Ofimdiica. B .
{No reguiere . Sistemas de informacion geografica.
documentacion . Sistemas administrativos del estado.
sustentadoral - Manejc de ecosistemas
- Manejc de poblaciones y comunidades.
- lLegislatura ambiental vigente.
o , _ EXPERIENCIA o
Expetiencia General - 06 meses en el sector pUblice y/o privade
R iencia Especifica en el - 03 meses en el area o de similar naturaleza.

Unciones del puesio

- Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad

. Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidas, en &l
ambiio de su competencia.

- Apovar en la administracion del servicio de limpieza publica y tratarmientc de residuos
solidos, asi como las campafias de control de sanidad animal y epidemias.

- Apoyar a fiscalizar y realizar labores de control respecto de ia emision de humos, gases.
ruidos v demds elementos contaminantes de ia aftmosfera v el ambiente coordinando e
intercambiando la informacién pertinente con la Sub gerencia de infraesiruciura,
Desarrolle Urbano v Rural, Catasiro y Defesa Civil.

. Elabcrar informes técnicos en el dmbito de su competencic

. Mantener actudlizada v crganizada de la informacion relativa a jos procesos del dreq.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
°>_ Habilidades o Habilidades: Liderazgo, adaptabilidad, dinamismo, companerismo,
- competencias: perseverancia.

Competencias: orientacion a resultados, comunicacion efectiva,
% humildad. _
==z Retiibucién: $/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
frabajador.

k) AREA TECNICA MUNICIPAL EN SANEAMIENTO BASICO Y SALUD PUBLICA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

5 FORMACION

Formacién académica - Universitaria
- Ingenieria ambiental sanitario, iIngenieria ambiental y
Especialidad forestal, ingenieria textil, Contabilidad, enfermeria,
- bicldgica y/o afines.
~ Grado _ - Egresado y/o litulado.
Situacién Académica - No especifica

S ~ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - _
- (Requiere documentacién - Gestion Salud Pdblica

Sustentaforio) B

Conocimientos Ofirrnati

[No requiere documentacion i W nrrgc 1;(& :

Sustentatorio) ) i i i
EXPERIENCIA

Experiencia General: - 06 messs en e sector publico y/o privado

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

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

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

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

. Coordinar con otros Organos o Unidades Organicas de la Entidad y de corresponder, con ofras
entidades para el ejercicio de sus funciones.

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

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

- Mantener organizada y actuaiizada la informacién relativa a los procesos del areaq.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Control,

Planificaciéon, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades ¢ competencias: Crden.

- Competencias: Orientacidén a resultados, vocacién de

servicio y frabajo.
§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles} Incluyen los
Retribucién Mensual: montos v dfiliaciones de ley, asi come toda deduccid

aplicable al frabajador.

[) AREA DE LA PROMOCION DEL TURISMO -VEESPONSAB!.E DEL AREA DE PROMOCION DEL TURISMO

Formacién académica = Umversn‘ona

- Especialidad - Adminisiracion, _TU(iSmO y/o Economia
Grado _ - Titulado y/o Bachilier )
- Situacién Académica - Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Cursos y/o programas de
especializacién

(Requiere documentacion

- Formalizacion Empresarial
- Gestidn Empresarial
- Gestion Turistica

Sustentatorio) _ ]
Conocimienios - Sistemas Administrativos del Estado
{No requiere documentacion - Word vy Excel.
Sustentatorio] - - Inglés, Quechua
_ 7 _ EXPERIENCIA
Experiencia General - 02 afos en el sector publico y/o privade.

Experiencia Especifica 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puestO'

- Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del Area de Promocién
Empresarial y Turismo.

- Promover el desarrollo empresarial, artesanal e indusirial en el ambito provinciail.

- Promover la formalizaciéon empresarial en el dmbito provincial.

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

- Parlicipar en las actividades de promocion comercial, ferias arfesanales, furisticas e
industriales en la provingia.

- Programar, dirigir y ejecutar ias actividades furisticas vinculadas con ia promocion.

- Proponer, polificas vy estratégicas vinculadas con ia promocion del desarrolle de la
actividad turistica.

- Formular pian de trabajo Anual.

- Planear, organizar, ejecufar vy supervisar las actividades de turismo.

- Fomentar el desarrolic de actividades turisticas en ferias arfesanales.

- Promover la formacion y capacitacion del personal que parficipa en la actividad.

- Identificar oportunidades de inversién en el disirito y provincia.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps://www.munisandia gob.pe/
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- Dernds funciones que le asigne el Sub Gerente de Desarrolic Econdmico Local.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencién, Confrol, |
Planificacién, Cooperacion, Dinamismo, Organizacion Y
' Habilidades o compefencias: Orden.
Competencias: Orientacidon a resultados, vocacion de
servicio y trabajo. j
$/ 1,900.00 (Un Mil Novecientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién Mensual: montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

_m]mAREA DE SEGURIDAD CIUDADANA - ASIS_TENTE ADM]NISTRATIVO

Formacmn acudemrca - Unwersn’fcmcz y/o Superior no Unlvemtcrlo

- Carreras de Ciencias Sociales, ingenieria Electrénica,
contabilidad, Ingenieria Informdatica y/o Afines.

- Titulado Técnico y/o bachifier

Especlalidad

Situacion Académica - - Noespecifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Cursos y/o programas de
especializacién
' [Requiere documentacion

- Secretariado gjecutivo
- Gestion de framite documentario y/o archivo
- Asistente administrativo

* Sustentatorio) - ,
Conocimientos - Gestidn Piblica
(No requiere documeniacion - Sistemas Administrativos del Estado
Sustentatorio] - - Waord y Excel.
EXPERIENCIA
Experiencia General 7 - 06 meses en el sector publice y/o privado
=% == Experiencia Especifica - 03 meses en el dreqa o de similar naturaleza

Funciones del puesto:
- Elaborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.
o e - Elaborar documentos de acurdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbpito
Bt de su competencia.
- Uevar el registro del libro de asientos de los framites documentarios.
- - Coordinar con otros Organos o Unidades Orgdnicas de Ia Enfidad y de cormrespender, con
otras entidades para el gjercicio de sus funciones.
- Manfener un archivo fisico y digital de los actos administratives en el cumplimiento de
funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva tos asuntos fratados en su reserva.
- Mantener organizada y actualizada la informacién relafiva a los procesos del area.
- Apoyar y mantener al dia el sistema del SIPCOP-M
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a ia mision del pussic.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencion, Confrol,

Planificacion, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y
Habilidades o competencias: Crden.

Competencias: Orientacion a resulfados, vocaciéon de

servicio y frabajo.

§/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Refribucion Mensual: montos vy dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabagjador.

n) AREA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTE ASISTENTE DE BIBLIOTECA

Forchion ucudemica - Supenor no Umversn‘cmc y/o EBR

*Todos los anexos pueden ser descargados del portai web institucional, a traves del siguiente
enlace; hitps//'www.nunisandia gob pe/
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' especializacién
- (Requiere documentacidn

. Especialidad

‘1,‘.‘__,1 “Afic de la recuperacién y censolidacién de la economia pervana” RGO MG SIS
" Especidlidad - No especifica
Grado 7 - Egresade
Situacién Académica - No especifica

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

- No especifica

Sustentatorio)

Conocimientos - Ofimdtica

{No requiere documeniacién - Redaccidn y tramite decumentaria.

Sustentatorio) - Dominio del Idioma originario de gquechua.
) 7 ) EXPERIENCIA

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

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

unciones del puesto:

Oborar documentos de competencia del Area y/o Unidad.

- Recepcién de documentos administrativos

- Seguimiento de los documentos en framite administrative

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

- Programar actividades orientadas a la conservacion de mitos, leyendas, poemas, cuenios,
danzas, mUsica, lugares historicos y religiosos.

- Mantener actualizada y organizada la informacion reiativa a los procesos dei area.

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

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

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediafo en relacion a la misidn del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Afencién, Control,

Planificacién, Cooperacién, Dinamismo, Organizacion Y

Habilidades o competencias: Orden.
Competencias: Orienfacidén a resultados, vocacion de
servicio y trabajo.
$/ 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 frabdjador.

o) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMEENTO RESPONSABLE DE CIAM

Wy

- i W > Ahan D e .
SRS s e ; = = o W01 o alp ) K

Formacion g_cade;r]ica - Unwersnortcn y/o Super:or no Unwersﬂcno
_ - Trabcuo Social, Socidloge, Derecho, Administracién
) , ~ y/o cameras afines.
rado - Egresado y/o Titulado

: _:' Situacién Académica - No especifica

o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Gestidn Publica
- [Requiere documentacion - ofimdfica.
Sustentatorio)
Conocimientos - Microsoft office.
{No requiere documentacion - Tramite documentario.
Sustentatorio) _ - Dominio del idioma criginaric Quechuc.
EXPERIENCIA
Experiencia General - 01 afo en el sector publico y/o privade

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

1S
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. Experiencia Especifica - 06 meses en el drea o de similar naturaleza

Funciones del puesto:

- Planificar, promover y efectuar al desarrollo integral de los aduttos mayores previniendo en
su salud, trabajo, educacién rehabilitacion, seguridad social, orientados a su cglidad de
vida en el medic social en gue vive.

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

- Prevenir su deterioro precoz a tfravés de actividades deportivas y recreativas.

- Desarollar y dirigir actividades y talieres de autoestima, mantenimiento de funciones
mentales superiores y prevencion de enfermedades cronicas en los adulfos mayores.

- Fomentar conciencia y sensibilidad sobre la realidad social de las personas aduitas mayores
en el seno de la familia, comunidad y sociedad en general.

- Promover actlividades culturales, educativas, recreativas y deportivas a favor de Ias
personas adultas mayores, que estimulen conductas posifivas que mejoren su calidad de
vida.

- Seguimiento de documentos y otras funciones que el jefe inmediato encargue.

- inscripciones al programa pesion 65 vy a ios distintos programas sociales.

Custodiar docurnentos de la oficina.

- Revisar que los expedientes presentados estén completos.

- Ordenar, clasificar, archivar expedientes fisicos y digitales.

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

- Manfener organizada u actualizada la informacion relativa a los procesos del area.

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

Habilidades: Adaptabilidad, Andlisis, Atencidn, Control, |

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

Competencias: Orientacién a resultados, vocacidén de

servicio y frabajo. , _

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscienfos y 00/100 Soles). incluyen ios
Refiibucién Mensual: monios y dfiliaciones de ley, asi come foda deduccién
aplicable ai frabagjador.

p) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA -~ OPERADOR DEL MODULO DE

__OPERACIONES o -
FEEETA o T SRR L I ST
A AR, = e i (oo R K 24 25l R
Formaciéon académica - Universitaria
. Z | e . !.' N ) P % = . P
' Especialidad ngenieria  Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria |

) , estadistica, ingenieria de sistemas, Administracién.
ado - Egresado y/o Bachiller

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

" Z " especializacién Gestidn POb
{Requiere documentacién " SRR TRt
sustentarorios) _ _ - -
' Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracién y redaccién de
(No requiere documentacion documentos.
- sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracién de

presentaciones.
- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdlculo,
programacion, eiaboracion de tablas.
EXPERIENCIA

Experiencia G_eng{ql _ - Ql éﬁo en el sector pUblico y/o privado

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

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

Funciones del puesto

Monitorea, almacena, valida, procesa, consolida y registra la informacién de la evaluacion

de dafios y las acciones realizadas por las entidades vy la informacion en el Sistema de

Informacién Nacional para la Respuesta y Rehabilitacién SINPAD, segin corresponda. |

Productos que elabora el médulo son:

Reporte Preliminar Documento que consolida informacién de manera general y preliminar

sobre emergencias y desastres ocurridos en el dmbito nacional Se genera por Unica vezen
cada emergencia suscitada.

Reporte de Peligro inminente Documento que consolida informacién sobre peligro o

probabilidad de ocurencia de un evento de emergencia en el dmbito nacional,

considerando la poblacién y elementos vulnerables, asi como acciones preventivas a

realizar o realizadas por los infegrantes del SINAGERD Se genera por Unica vez cuando existe

la probabilidad de ocurrencia de un evento de emergencia.

Reporte Complementario Documento que describe de manera mds detallada la

informacion del evento ocurrido, considerando la EDAN y acciones de respuesta realizadas

sorles-integrantes del SINAGERD. Este documento se genera para complementar la

informacién considerada en el Reporte Preliminar.

Reporte de seguimiento de emergencias en el SINPAD: Documento que contempila

informacién estadistica sobre las condiciones de los registros SINPAD de manera mensual.

Guardar confidencialidad y reserva los asuntos tratados en su reserva.

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

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto. )
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién. control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy

Habilidades o Competencias orden.

=) OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion de
servicio v frabajo en equipo.

$/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos y 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y afiiaciones de ley, asi como toda deduccién

DE OPERACIONES DE EMERGENCIA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

rt

Formacién académic - Universitaric v/c Superior no Universitaric

Especialidad - Administracién, Contabilidad, Gestién Publica y/o
Afines. _

Grado - Egresade y/o Bachiler

' Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

. Cursos y/o programas de

especializacién
Requiere documentacion

- Gestidn Piblica

= sustentatorios) ] ,
~ Conocimientos - Microsoft Word: Elaboracion y redaccion de
¢ -~ {No reguiere documentacion documentos.
~ sustentatorios) - Microsoft Power Point: Elaboracion de
presenfaciones.

- Microsoft Excel: manejo de hojas de cdaiculo,
programacion, elaboracion de tablas.

EXPERIENCIA
Experiencia General 7 - 06 meses en el sector piblico y/o privado.
- Experiencia Especifica en el Sector ) o
Pablico - 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:/fwww.munisandia.gob.pe/

|7
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Funciones del puesto

- Mantener el acervo documentario de la Oficina de Defensa Civil

- Elaborar reportes de situacion diaria.

- Elaborar los reportes de prueba de operaciones.

- Mantener actualizada el stock de bienes de ayuda humanitaria de la oficina de
defensa civil y los stocks de los distritos de la provincia de Sandia.

- Acopiar y consolidar la informacion validada y validad sobre emergencias y
peligros que reportada por otros medios que se encuentre debidamente registrada
en el sistema Nacional para respuesta y rehabilifacion SINPAD.

- Realizar evaluacion de dafios y andlisis de necesidades en campo. )
Habilidades: Adaoptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion vy

orden. ‘
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de
servicio y tfrabajo en equipo :
$/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/109 Soles). incluyen los
monios y afiiaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al frabajador.

Unidad de Del 17 de marzo hasta el

Recursos ; -
Hurmanos y OTIC 30 de marzo del afio 2024

27 de marzo de 2026

Comite de : . =
Salacribn CAS 30 de marzo de 2024
Selomcion cag 30 demarzo de 2026

Comite de IS e
s Jeccidn CAS : de..dem

Comité de ’
Seleccion CAS 31 de marzo de 2024

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




c) DE LAS ETAPAS DE EVALUACION

Experiencia.

Formacion

academica, grado

academico v/c

nivel de estudios.

c. Cursos o estudios de
especializacion.

o Q

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

servir

ASTORSCAC NACOMAL DI SERCE CVIL

Comite de e
_ Seleccién CAS 31 de marzo de 2026
Unidad de Dentro de los 3 dias
Recursos hdbiles de la publicacién
Humanos del resultado final.

’ e verifica el cumplimientfo de los requisitos

minimos exigidos para el puesio.

. puniaje minimo aprobatorio es 14 puntos y el

maximo 20.

. E puntaje fotal se obtiene promediando los

puntos asignados en cada campc due
compene el formate de evaluacion

curticular.

4. Hapa Eliminaloria.

1. El puntaje minimo aprobatorio es 14y el
mdximo s 20.

a. Entrevista personal 2. El puntaje total se obtiene promediando los
puntos asignados en cadd campo que
compone el formato de enirevista.

100%

d) CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

L Formacién Académica
A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 3.5 / Mdx. 5
Cumple con el requisito minimo en formacién académica. 3.5
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 4
Cuenta con 2 o mds grados superiores al minimo requerido en el perfil del puesto. 5

il Experiencia General

A. Afios de experiencia profesional general

— Cumple con el requisito minimo requerido. 3.5
Ademds del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al minimo 4
requerido.

Ademds del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mds afios adicionales al 5

minimo requerido.
. Experiencia Especifica

A. Aifios de experiencia especifica en el puesto y/o asociada al sector piblico:

Cumple con el requisito minimo requerido 3.5

Tiene 2 afios adicionales al minimo requeride 4
2. Tiene de 4 a més afios adicionales al minimo requerido 5

7 IV. Cursos y/o Programas de Especializacién {Obligatorio)

A. Programas de especializacién y/o cursos dafines a las funciones

Cumpile con el /los programas o cursos requeridos en el periil del puesto. 3.5

Cuenta con 2 programas o cursos adicionales al minimo requerido. 4

Cuenta con 4 programas o cursos adiciondles o cursos al minimo requerido. 5

PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR POR CUMPLIR CON LOS B

REQUISITOS MINIMOS. _ &S, Foh 3

PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR. 20

e) DE LAS BONIFICACIONES

Las bonificacionss que se otargan a aquellos postulantes por razén de discapacidad o por su condicién de personal
licenciade de las fusrzas armadas, son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevisia

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob pe/
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redlizadas en el proceso de seleccién, Los postulantes deberén indicaro al momento de posiular, debiendo ademds
acreditario con la copia simple del documento oficial, emitido por la autoridad competente.

BONIFICACION ' PORCENTAJE BASE LEGAL |
Licenciado de las Fuerzas Armadas — FF.AA. (¥} 10% Ley N°© 29248
Condicidn de Discapacidad 15% Ley N° 29973

(*) Documento emifido por la entidad competente, Onicamente son acreedoras de la bonificacin del 10 % en los
concursos publices, aquellas personas que hubieran obtenido la condicidn de “licenciado de las Fuerzas Armadas” a

parfir del 1 de enero de 2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 27248.
f) DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierlo

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supusstos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumiple con los requisitos minimos.
¢} Cuando habiende cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obliene puntdje minimo

=tapas de evaluacién del proceso.

2 ancelacidn del Proceso de Seleccién.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que seqa

responsabilidad de la entidad:

“ia a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inicio del proceso de
R seleccian,

b) Reshicciones presupuestales.

¢) Otias debidamente justificadas.

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

0
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

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

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

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANDIA
Atencién; Comité Evaluador CAS

s> Proceso de coniratacién CAS N° 002-2026-MPS
120 DENCTAINACION DEL PUESTO: ...c.ovooenssssoermsssssssssssssbissassssstussssessssssssssssssssssssssbissss sy mmmsasessisnions

AREA REGIUIRIENTE:. ... cve e esumsss issnssissssssdssaio isnsns 8 mems s eTimaisssodoss civiiaton asssss s s asnaasa svossssowrsass
NOMBRES Y APELLIDOS: . cuivinnnieioriaeiiiiiiiasstsianinseasi ot s ssaesansassonsssasassessnassnssmsnsssnssassansssanssnesses

FIRMA DEL POSTULANTE

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

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llenada y firmada, indicando el ndmero de folio
de cada documento presentado. Descargar el documento denominado "FICHA DE INSCRIPCION
DEL POSTULANTE". Registrar toda la informacion solicitada corectamente en cada item, sefialando
la pagina donde se encuentre cada documenio 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.

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

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

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

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

6. Certificados o constancias de trabagjo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mds antiguo

7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

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

9. Declaracion Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

10. Declaracidn Jurada para el proceso de coniratacion (ANEXO N° 04)

11. Declaracion jurada de autorizacién de comunicaciones por coreo electronico (ANEXO N° 05)

12. Declaracidn Jurada sobre prohibiciones e incompatibilidades - Ley N° 31564 (ANEXO N° 04)
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 completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huelia dactilar.

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

Toda la documentacion corespondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, firmada

en el parte supericr derecho de la hoja (a mano) y presentada en la fecha y horario establecido segin el

cronograma de la convocatoria, en MESA DE PARTES de la enfidad, caso conirario serd considerado

DESCALIFICADO.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y gue pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (ebjetos de valor, dinere, cartas de
amenazas, efe.), seran automadticamente separados del proceso de seleccion al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacién en mesa de paries, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
pUblica CAS.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munisandia.gob pe/
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NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoja de vida del postulante
que acredite: datos personales, académicos, experiencid y olros consignados, como son: constancias,
cerificados. diplomas, boletas de notas, boletas de pago, copia de DN RUC vigente, enire otros
documentos emitidos por entidad o inslitucién piblica o privadd.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que pastula, el
postulante deberd presentar:
o Para el caso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional-o técnico,
segln comesponda. )
¢ Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.
Para el caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller.
(*) El grado y/o titulo (bachiller, iftulo universitario, maestria, doctorado) debe enconfrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).
e Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
ar1ifo de Estudios.
e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o cerfificados de frabajo.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacién comrespondiente, lo gue incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

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

Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
coniractuales de naturaleza civil {Locacién de servicios)

En todos los casos se considerard las practicas pre profesionales, profesionales u otras modalidades
-+ formativas segun establece el Decreto Legistafivo N° 1401.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de la formacién comespondiente.

La experiencia especifica; es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en puesio similar y/o en puestos con funcicnes equivalentes al puesto requerido.
* Para el caso de capacitacion, se acreditard con constancias y/o certificados.

El posiulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la toialidad de los requerimientos
minimos sefialados en las Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminado.

La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene cardcter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se

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

El postulante deberd ingresar por MESA DE PARTES de la Entidad su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segUn el
cronograma del proceso al que postula; debiendo considerar que fodas las hojas {ambas caras de
contener informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas comelativamente,
rubricadas y sin enmendaduras, con lapicero, no_se fomard en cuenta Idpiz (Ficha de inscripcion del
postulanie, documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos.

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos u objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amengzas, etc.), seran automdticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrafivas que pueda temar la Enfidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacidn en mesa de paries, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expedienie de postulacién. Aquella persona gue no
cumpla con todos los requisitos minimos soliciiados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
plblica CAS.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: hitps/www.amunisandia gob pe/
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, o “Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana” PlACMSATTACON DR o

La enTid“CJ_é NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en la lista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacion no ha sido
considerado para su evaluacién por alguna de las siguientes razones:

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

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

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

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

b.
c.
d.
e.

El incumplimiento de lo indicado descdlificard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
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ANEXO N° 01
DECLARACIC')N- JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO
| (o T SOOI PPOOPPOI PP PSP Y identificado/a con DNI
| PRV Mo o) 081 1e3] [[o ] (o I <] | PO PP PRSP RS ; al amparo de lo

dispuesto en los articulas 41° y 42° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Adminisirativo General, y en
pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener inhabilitacidn administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD!.

2. No tenerinhabilitacién judicial vigente para laborar en el Estado.

3. No tenerinhabilitados mis derechos civiles.

4. No tener condena por delitos de Terrorismo, Apologia del Terrorismo, Trata de Personas, Proxenetismo,
Violacién de la Libertad Sexual y Traficos llicito de Drogas, en cualquiera de sus modalidades, en virtud

sio 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 érgano colegiado, me obligo a dejar de

percibir dichos ingresos durante el periodo de vigencia de la contratacion.

6. No estarregisirado en el registro de deudores alimentarios morosos — REDAM.

7. No estarinscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delifos dolosas (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, segin lo dispuesto
en la Ley N° 29407, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial “El Peruano”.

g aispuU

Autorizo ala Municipalidad Provincial de Sandia a efectuarla comprobacion de la veracidad de la presente
declaracién jurada solicitando tales antecedentes al Regisiro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos en el presente
documento, acepto midescalificacién automdtica del proceso de seleccién, y de ser el caso, lanulidad del
contrato a que hubiera lugar, sin perjvicio de las acciones que correspondan.

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°% 438° del Codigo
Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta cuatro (4) afios, para los que hacen, en un
procedimiento adminisirativo, una falsa declaracién en relacidn a hechos o circunstancias que le
corresponde probar, violando la presuncién de veracidad establecida por Ley.

Sandia, 27 de marzo del aiio 2026 P R

Firma Huella Ddcﬂlar_

Nombres y Apellidos: ..........cccoiiiiiiniiivriensommiiiiiniiiiis s s s s sasaos

! De conformidad con fo dispuesto por el arficuio 9° de Jo Resolucidn Ministerial N° 017-2007-PCM, que aprobd la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Regisfro Nacional de Sanciones de Deslifucidn y
Despido — RNSDD", en concordancia con el arficulo 12° del Decreto Supremo N°® 089-2006-PCM, Reglarnento para el
funcionamiento, actualizacién y consulla de la informacién en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y
Despido - RMSDD, en todo procedimiento de contratacién laboral, se deberd consulfar previarmente al RNSDD a fin de
consfatar que ningun candidato se encuentre inhabilifado para ejercer funcién poblica. Aquellos candidatos que se
encueniren con inhabililacidn vigente deberdn ser descalilicados del procedimiento de confratacion, 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 terorismo y ofros dedifos.
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

R T T RSP ASIR—— identificade/a  con
DNI N ey slemletliontde B canmruersr s sl T
amparo de lo dispuesto por los articulos 41°y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

Tener relacién de parentesco con las siguientes personas:

NO TENER RELACION DE PARENTESCO, con algun servidor {d) de la entfidad.

APELLIDOS NOMBRES
PATERNO MATERNO

PARENTESCO

Padre

Madre
Esposa(o)
Conviviente
Hijo(q)

Suegro

Suegra
Hermano(a)
Cuhfado (a)
Yernos y nueras
Primos Hnos. (as)
Tios

Sobrinos

Sandia, 27 de marzo del afio 2026

iy

3

Firma Huella Dactilar

Nombresy Apellidos: .........cocvvieiimiieiiiiiiiiieine e e



ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

W% s uass .domiciliado en........ O T STty ; 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
.~ 4URAMENTO lo siguiente:

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

=T establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y Contratacion de
personal, en casos de parentesco hasta el Cuarto grado de consanguinidad: Padres,
abuelos, Hermanos, Primos, Hijos Segundo grado de Afinidad: Suegros, Yernos, Nuerds,
Cufiados, y por Matrimonio: Esposa (o) {marcar X, segun comresponda):

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

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO PARENTESCO AREA DONDE LABORA

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

Sandia, 27 de marzo del afio 2026

{

Firma Huella Dactilar

Nombres y apellidos: .............cooooiiiii, eeeanaine e
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION CAS

VO, e svssrancimenannsrensnnsnnsnmnrs munsns nsarnnses s U3 RTNESEsBnFe T mTUTES AR S BH RN H R Ga w T Identificado con
Documento NCICIOI’]O| de Identidad DNI N® ..ccovimciniinnnens , Y domicilio actual
Bl oo nuvomamnreamsnnenamensn S ISFEHEIHRS RS TSTRIT TS S0 S RSSO S S SRS coIreo

ElBCHOTHGCD, e rrmrsis sississnmsim iy TR T seE s F v er e s y fteléfono celular N°

ozar de buena salud

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

No estar comprendido deniro de los impedimentos de la Ley N° 28175, es decr,

no recibir ofra remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier ofro ingreso

de institucién publica salvo las establecidas por Ley.

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

e No tener inhabilitacién administrativo o judicial, para celebrar contratos

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

No encontrarse en el registro de deudor alimentario moroso

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

No tener antecedentes penales o judiciales por delito doloso

No haber sido sancionado administrativamente con destitucion o separacion

del servicio.

No tengo denuncias pendientes en conira de esta Entidad.

No haber sido sancionado con destitucién o separacion definitiva del servicio

por delitos contra la libertad sexual.

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

e & © o

Sistema pensionario:

NOMIDIE: siiosissescissisusisrsnsinsssnsnsissvassesvvosssivssssssansssstrnssninns
] | RS Sl ASSS

Huella digital
(indice derecho)
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ANEXO N° 05

AUTORIZACION PARA PARA RECIBIR NOTIFICACIONES VIA CORREO

ELECTRONICO

s S S K A SRR RSN PR ARLS identificado, con DNI
N msesnssamissspmmsssesvssssy SORIOTAICHD B v eoruonenmnsisissnsssaiis s okeios sissmsisi iRy
distito de e, EHOVINCHD), sonossn ismupensmisssessy departamento
........................... con teléfono celular N°..........ccceveveveeeeneeene., mediante el presente

mento autorizo expresamente a la municipalidad provincial de sandia a
que me noftifique a través del correo
e lmy o [ SO R todos los actos que se

emitan en relacién a mi persona como adminisfrado, en mérito de esta
autorizacion declaro:

e Que el comeo proporcionado procedentemente es una direccion de
correo electrénico y numero de celular vdlido.

e Me comprometo habilitarla opcién de respuesta automdtica de recepcion
en la direccién de correo electronico proporcionado.

e Es mi responsabilidad de revisar continuamente los buzones de correos
correspondientes a la direccién electronica proporcionada.

En sefial de conformidad, firmo la presente autorizacion.

En la ciudad de Sandia, a los 27 dias del mes de marzo del aio 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 con las obligaciones consignadas en el articulo 3 de la Ley N° 31564y
articulo 16 de su Reglamento, esto es:

- Guardar secreto, reserva o confidencialidad de los asuntos o informacién gue,
R I por ley expresa, tengan dicho cardcter. Esta obligacion se extiende aun cua ndo el
e S vinculo _labereto confractual con la enfidad piblica se hubiera exfinguido y
= f meniras la informacién mantenga su cardcter de secreta, reservada o
confidencial.

- No divulgar ni utilizar informacidn que, sin tener reserva legal expresa, pudierd
resultar privilegiada por su contenido relevante, empledndola en su beneficio o de
terceros, o en perjuicio o desmedro del Estado o de tercerocs.

b) Abstenerme de intervenir en los casos que se configure el supuesto de
impedimento sefialado en el articulo 5 de la Ley N° 31564 y en los arficulos 10y 11
de su Reglamenio.

c) No hallarme incurso en ninguno de los impedimentos sefialados en los
numerales 11.3 y 11.4 del articulo 11 del Reglamento de la Ley N° 31564.

Suscribo la presente declaracién jurada manifestando gue la  informacion
presentada se sujeta al principio de presuncién de veracidad del numeral 1.7 del
articulo IV del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se gjusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo
establecido en el arficulo 438 del Cédigo Penal y las demds responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales que cormrespondan, conforme al marco legal
vigente.

En la ciudad de Sandia, a los 27 dias del mes de marzo del afio 2026.

Huella digital
(indice derecho)



