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ITEM

1. Un (1) Asistente administrativo —responsable de Archivo General (CODIGO 001-
MPDN)

2. Un (1) Asistente Administrativo de Secretaria General (CODIGO 002-MPDN)

3. Un (1) Secretaria de Gerencia Municipal (CODIGO 003-MPDN)

4. Un (1) Asistente Administrativo de Alcaldia (CODIGO 004-MPDN)

5. Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

3, (CODIGO 005-MPDN)

“&nUn (1) Jefe de Unidad de Tecnologia de la Informacion (CODIGO 006-MPDN)
n (1) Asistente Administrativo — Responsable de Almacén (CODIGO 007-

=7 MPDN)

Un (1) Especialista en Contrataciones y Adquisiciones de la Unidad de

Logistica y Control Patrimonial (CODIGO 008-MPDN)

Un (1) Asistente Administrativo - Responsable Cajero de Unidad de Tesoreria

2, (CODIGO 009-MPDN])

('f':l; -Un (1) Especialista Contable — Reg. Devengado - Unidad de Contabilidad

9 1Zli (CODIGO 0010-MPDN)
0S5

1. Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Planeamiento y

Presupuesto (CODIGO 0011-MPDN)

.Un (1) Jefe de Unidad de Programacion Multianual — OPMI (CODIGO 012-

MPDN)

. Un (1) Coordinador de Seguridad Ciudadana (CODIGO 013-MPDN)

4. Un (1) Jefe de Unidad de Fiscalizacion y Policia Municipal (CODIGO 01 4-MPDN)

-Un (1) Especialista de Fiscalizacién Tributaria (CODIGO 015-MPDN)

1)6 Un (1) Ingeniero Especialista — valoracion vy liquidador de obras (CODIGO 01¢-
MPDN)

.Un (1) Jefe de Obras Publicas y Proyectos (CODIGO 01 7-MPDN)

-Un (1) técnico administrativo de la Unidad de Obras PUblicas y Proyectos

(CODIGO 018-MPDN)

19.Un (1) técnico administrativo de la Unidad de Obras Publicas y Proyectos
(CODIGO 019-MPDN)

20.Un (1) Jefe de Unidad Formuladora (CODIGO 020-MPDN)

21.Un (1) Jefe de Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y Defensa Civil
(CODIGO 021-MPDN)

22.Un (1) Asistente Administrativo de la Unidad de Gestién del Riesgo de Desastre
y Defensa Civil (CODIGO 022-MPDN)

23.Un (1) Jefe de Unidad de Limpieza PUblica, Parques y Jardines (CODIGO 023-
MPDN)])

24.Un (1) Asistente Administrativo de la Unidad de Limpieza Publica, Parques y
Jardines (CODIGO 024-MPDN)

25.Un (1) Sub gerente de Desarrollo Econdmico Local (CODIGO 025-MPDN)




26.

27.
28.
29.
30.

31.

-Un (1) Jefe de Unidad de Registro Civil (CODIGO 032-MPDN)
-Un (1) Asistente Legal de Asesoria Juridicq (CODIGO 033-MPDN})
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Un (1) Jefe de Unidad Administrativo de Mercados Municipales (CODIGO 026-
MPDN)

Un (1) Jefe de Unidad de Salud PUblica, Salud Animal y Salubridad (CODIGO
027-MPDN)})

Un (1) Técnico administrativo de g Defensoria Municipal del Nifio, NiAg y
Adolescente — DEMUNA (CODIGO 028-MPDN)

Especialista - Psicélogo de la Unidad de la Defensoria Municipal del Nifio, Nifig
Y Adolescente - DEMUNA (CODIGO 029-MPDN)

Un (1) Apoyo Administrativo de Ig Unidad de Oficing Municipal de Atencién a
la Persona con Discapacidad — OMAPED (CODIGO 030-MPDN))

Un (1) Jefe de Unidad Local de Empadronamiento - ULE (CODIGO 031-MPDN)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

PROCESO CAS N° 001 -2024-MDPN

GENERALIDADES

1.1 ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo con RUC 20147676574

1.3 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de (34) personas naturales con aptitudes vy
Capacidad necesariq, que reunan los requisitos y/c perfil de acuerdo con
los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

Un (1) Asistente administrativo — responsable de Archivo General, codigo
de puesto: (CODIGO 001-MPDN)

Un (1) Asistente Administrativo de Secretaria General, cédigo de puesto:
(CODIGO 002-MPDN})

- Un (1) Secretaria de Gerencia Municipal, codigo de puesto: (CODIGO 003-
MPDN)

- Un (1) Asistente Administrativo de Alcaldia, cédigo de puesto: (CODIGO
004-MPDN)

Un (1) Asistente Administrativo de la Sub Gerencia de Administracién y

Finanzas, codigo de puesto: (CODIGO 005-MPDN})

Un (1) Jefe de Unidad de Tecnologia de g Informacion, codigo de puesto:

(CODIGO 006-MPDN)

- Un (1) Asistente Administrativo — Responsable de Almacén, cédigo de
puesto: (CODIGO 007-MPDN)

Un (1) Especialista en Contrataciones Y Adquisiciones de Ig Unidad de

Logistica y Control Patrimonial, cddigo de puesto: (CODIGO 008-MPDN)

Un (1) Asistente Administrativo — Responsable Cdjero de Unidad de

Tesoreria, codigo de puesto: (CODIGO 009-MPDN)

-Un (1) Especialistq Contable - Reg. Devengado - Unidad de Contabilidad,

cédigo de puesto:(CODIGO 0010-MPDN)

-Un (1) Asistente Administrativo de g Sub Gerencia de Planeamiento %

Presupuesto, cédigo de puesto: (CODIGO 00] 1-MPDN)
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12. Un (1) Jefe de Unidad de Programacién Multianual — OPMI, cédigo de
puesto: (CODIGO 012-MPDN)

13.Un (1) Coordinador de Seguridad Ciudadana, codigo de puesto:
(CODIGO 013-MPDN)
14.Un (1) Jefe de Unidad de Fiscalizacién y Policia Municipal, cédigo de

puesto: (CODIGO 014-MPDN)
15. Un (1) Especialista de Fiscalizacion Tributaria, cédigo de puesto: (CODIGO
015-MPDN)
- Un (1) Ingeniero Especialista — valoracion y liquidador de obrgs, codigo de
puesto: (CODIGO 016-MPDN)
WL Un (1) Jefe de Obras PUblicas y Proyectos, cédigo de puesto: (CODIGO
/ 017-MPDN)
-Un (1) técnico administrativo de Ig Unidad de Obras PUblicas y Proyectos,
codigo de puesto: (CODIGO 018-MPDN})
-Un (1) técnico administrativo de Ig Unidad de Obras PUblicas y Proyectos,
TEn

%N codigo de puesto:(CODIGO 019-MPDN) ’

Q e \@a\ 20.Un (1) Jefe de Unidad Formuladora, cédigo de puesto: (CODIGO 020-

(o, B Noon

Z /& 21.Un (1) Jefe de Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y Defensa Civil,

cH”\,g\a\,\./M/ codigo de puesto: (CODIGO 021-MPDN)

m— 22.Un (1) Asistente Administrafivo de la Unidad de Gestion del Riesgo de

Desastre y Defensa Civil, codigo de puesto: (CODIGO 022-MPDN)

23.Un (1) Jefe de Unidad de Limpieza Publicq, Parques y Jardines, codigo de
puesto: (CODIGO 023-MPDN)

24.Un (1) Asistente Administrativo de la Unidad de Limpieza PUblica, Parques
y Jardines, cédigo de puesto: (CODIGO 024-MPDN)

25.Un (1) Sub gerente de Desarrollo Econdmico Locadl, codigo de puesto:
(CODIGO 025-MPDN)

26.Un (1) Jefe de Unidad Administracién de Mercados Municipales, cédigo
de puesto: (CODIGO 026-MPDN)

27.Un (1) Jefe de Unidad de Salud PUblica, Salud Animal y Salubridad, cédigo
de puesto: (CODIGO 027-MPDN]

28. Un (1) técnico administrativo de la Defensoria Municipal del Niflo, Nifia y
Adolescente - DEMUNA, cédigo de puesto: (CODIGO 028-MPDN)

29. Especialistg — Psicélogo de la Unidad de Ia Defensoria Municipal del Nino,
Nina y Adolescente — DEMUNA, cédigo de puesto: (CODIGO 029-MPDN)

30.Un (1) Apoyo Administrativo de la Unidad de Oficing Municipal de
Atencidn a la Persona con Discapacidad - OMAPED, cédigo de puesto:
(CODIGO 030-MPDN)

31.Un (1) Jefe de Unidad Local de Empadronamiento - ULE, caédigo de puesto:
(CODIGO 031-MPDN)

32. Un (1) Jefe de Unidad de Registro Civil, codigo de puesto: (CODIGO 032-
MPDN)

33.Un (1) Asistente Legal de Asesoria Juridica, cédigo de puesto: (CODIGO
033-MPDN)
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EPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

> Unidad Orgdnica: Gerencia Municipal

Unidad Orgdnica: Secretaria General

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Administraciéon Y Finanzas

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Unidad Organica: Sub Gerencia de Seguridad Ciudadang

Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Rentas

Unidad Orgadnica: Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrolio Territorial
Unidad Crganica: Sub Gerencia de Servicios PUblicos Medio Ambiente
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local
Unidad Orgdnica: Sub Gerencia de Desarrollo Social

NIDAD DE RECURSOS HUMANOS

REQUISTOS PARA POSTULAR

Podra participar como postulante toda persona natural que:

Cumpla con los requisitos minimos del perfil sefalados en los respectivos
Términos de Referencias.

No tenga inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme
al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO
(Resolucién Ministerial 17-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, que
aprobd la "Directiva para el Uso, regisiro y consulta del Sisterna Electrénico
del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido ~ RNSDD”.
No tenga Inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado.

Se encuentre en condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de
Contribuyentes - RUC (Reporte de SUNAT).

Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacion de
propuestas a la firma del contrato.

No tener parientes hasta el cuario grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o por razones de matrimonio, en la misma dependencia a Ig
cual postula.

Sera descdlificado automdaticamente todo aquel postulante que se
presente a mds de un proceso de seleccion dentro de ung convocatoria.

BASE LEGAL

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion

Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo
N® 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, dprueban
reglas y lineamientos para Ia adecuacion de los instrumentos internos
conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.

6
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d) Ley 2989 Ley que establece I eliminacién progresiva del régimen especial
del D.L. 1057 y otorga derechos laborales.

e) Decreto de Urgencia N° 034-2021 que estable en su Segunda Disposiciones

Complementarias: “Autorizacién excepcional para la contratacién de

personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto

Legislativo que regula el régimen especial de contratacién administrativa
de servicios”

f)  RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°537-2023/MDPN
g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE DIRECTIVA N°
004-2017-SERVIR/GDSRH NORMAS PARA LA GESTION DEL PROCESO DE
DISENO DE PUESTOS Y FORMULACION DEL MANUAL DE PERFILES DE PUESTOS
R — MPP DISENO DE PERFILES DE PUESTOS EN REGIMENES DISTINTOS AL DE LA
AN LEY N° 30057 Articulo 20.- Supuestos para elaboracién de perfiles de
puestos no contenidos en el MPP.
1) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que apruebala
N\ /4 modificacion de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 41-2010-
W/ SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccidn.
e i) La contrataciéon para labores de necesidad fransitoria, prevista en el

s articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley 31131,
Mm(%
/ 2

‘RESIDE e

COMISICN | =/
CH

deberd atender a una necesidad de cardcter excepcional y temporal. A

N2 partir de ello, se ha podido identificar como supuestos compatibles con las

- CON‘!SM);Q lc_;bore; de necesidad transitoria para dicho régimen laboral, las

/ij// sﬂruocnon_es vinculadas a: o N 3
TG, 4 1. Trobo!os para obras o.sen{I’clo especifico, com!or_ende la prgstomon de
= servicios para la readlizacion de obras o servicios especificos que la
entidad requiera atender en un periodo determinado.

2. Labores ocasionales o eventuales de duracién determinada, son
aquellas actividades excepcionales distintas alas labores habituales o
regulares de la entidad.

3. Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades, son
aquelias actividades nuevas o yd existentes en la entidad y gue se ven

. incrementadas a consecuencia de una situacién estacional o

| /5 coyuntural.

4. Labores para cubrir emergencias, son las que general por un caso

' fortuito o fuerza mayor.

3. Labores en Programas y Proyectos Especiales, son aquellas labores que
mantiene su vigencia hasta la extincion de la entidad.
6. Cuando una norma con rango de ley autorice la contratacion
temporal para un fin especifico.
il Los Requisitos Generales para la Contratacion Administrativa de Servicios
CAS en la modalidad a plazo determinado por necesidad transitoria o
suplencia son los siguientes:

1. Requerimiento; realizado por las diferentes unidades orgdnicas de g
Unidad Ejecutoras.

2. Disponibilidad Presupuestal; determinada por la Sub gerencia de
Planeamiento y Presupuesto de Ia Municipalidad Distrital de Pueblo
Nuevo.

3. Duracién; el contrato es g plazo determinado (Unicamente por
necesidad transitoria o suplencia), siendo este no mayor al periodo
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que coresponde a un ejercicio presupuestal dentro del cual se
efecta la contratacién: sin embargo, si el periodo es menor, el
contrato puede ser prormogado o renovado cuantas veces se
considere necesario sin exceder el afo fiscal. Su vigencia lo determing
la dependencia usuaria al momento de efectuar el requerimiento, de
acuerdo a sus necesidades y disponibilidad presupuestal.

k) ElCAS es el documento y condicién indispensable e insustituible para que
el contrato inicie sus servicios: en tal sentido, por ningin motivo una
Persona que no cuente con su respectivo CAS prestard servicios en alguna

de las dependencias administrativas de [a Municipalidad Distrital de
Pueblo Nuevo.

RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA  N° 000029-2023-SERVIR-PE

HICR 7 Apruebcin, -por, delegacion, la “Guia para la elaboracion de perfiles en el
sector puUblico”.

J’/"""‘—i:?;% : ; P
@2‘3 “Z@\ M) DIRECTIVA N° 001-2022-SERVIR-GDSRH ELABORACION Y APROBACION DE
) 12

PERFILES EN EL SECTOR PUBLICO.

S\
=]
(=

CAS COMISION & n) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo

de Servicios vigentes a la fecha.
0) Ley N°31953 Ley de presupuesto del sector publico para el ano fiscal 2024.

VI. PERSONAL QUE SE REQUIERE CONTRATAR:

01. ASISTENTE ADMINISTRATIVO — RESPONSABLE DE ARCHIVO (CODIGO 001-
MDPN}

FUNCIONES:

a) Cumpliry hacer cumplir las normas y procedimientos establecidos para el

) uso del sistema informatico de archivo.

B b) Dirigir y controlar la ejecucion y cumplimiento de las normas y procesos
para la recepcién, depuracion, calificacién del periodo de conservacion
y eliminacién de lg documentacién de la Municipalidad.

c) Atender las consultas que le formulen los usuarios externos e internos sobre
el patrimonio documental que obre en el Archivo de Ia Municipalidad.

d) Velar por la seguridad y conservacion de g documentacién del archivo,
mediante la implementacidn de medidas de cardcter técnico
administrativo.

e) Cumplir con las demds funciones que le asigne la Secretaria General.

‘‘‘‘‘

A.- PERFIL DEL PUESTO

_REQUISITOS |

B DETALLE R
[ Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico v/o
i privado (02) afios.
‘! * Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares, y/o
‘ cargos similares y/o sector publico): 6 meses de experiencia
b o1 enfuncién o materia en el sector piblico.
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Habilidad para frabdjar en equipo, analizar y oplimizar
recursos y criterio en los trabajos.

* Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse.

e Conducta responsable, honesto y proactivo.

* Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

. Formacion
Académica, grado
académico y/o nivel
i de estudios.

e Nivel de Educativo: Titulo Técnico y/o Grado De Bachiller
e Grado Situacion Académica: Titulo en

Administracion, Contabilidad, Derecho o afines a la funcion
en el cargo.

las carreras de

Conocimientos  para
- el puesto y/o cargo

Cursos y/o estudios de
especializacion.

CAS - COMIS N |
\ ‘

° Gestion de Archivo Documentario.
_° Conocimiento Ofimatica.

° Capacitacion  en  temas vinculados al drea de SU
competencia no menos de 30 horas.

&

<
=/ B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

iR )\\ CONDICIONES DETALLE
s ) Lugar de Prestacién del Servicio Unidad de Archivo General
/ 35
F Ndison %f Desde la fecha de suscripcion del contrato

Duracién del Contrato

:Kms COMISION | =)

RN S

N2\ S
"i&;;fw

Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del area usuaria, el
conirato podrd ser protrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

S$/1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacion

Temporal

contrato

Oftras condiciones esenciales del

Moddalidad de Trabajo Presencial

; ';C.- (IDENTIFICACION) DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA.

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica

Unidad de Archivo Ceneral

Cargo estructural

Asistente Administrativo

Nombre del cargo/puesto

Jefe de Unidad

_Dependencia jerdrquica

Secretaria General

02. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL (CODIGO 002-MDPN)

FUNCIONES

a) Ejecutar y supervisar actividad

General.

es tecnicas complejas de Secretaria

b) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e
investigaciones preliminares de procesos técnicos.

Andlizar 'y emitir
consideracion.

de frabgjo.

opinion  técnica

9

sobre expedientes puestos a

Elaborar cuadros resumenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones

Absolver consultas de cardcter técnico del drea de su competencia.
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f} Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas, en
reuniones y comisiones de trabajo.

g) Supervisar y conirolar el correcto flujo de los expedientes administrativos
presentados por la ciudadania.

h) Registrar y controlar la numeracion correlativa de las normas municipales
(Acuerdos de Concejo, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones).

i) Transcribir las Sesiones de Concejo en el Libro de Actas.

i} Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de

boletines, revistas, periddicos murales y otros materiales de divulgacion,

comunicaciéon e informacion.

Las demdas que le asigne el Secretario General.

SE— N

REQUISITOS i DETALLE

Experiencio I« Experiencia Laboral General: Sea en el sector pubhco
y/o privado dos (2) anos.

* Experiencia Especifica (desarrollando  funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un (1)
ano de experiencia en funcidén o materia en el sector
publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

* Habilidad para trabajar bajo presidon y relacionarse.

* Conducta responsable, honesta y proactiva

|+ Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | e Nivel de Educativo: titulado o grado de Bachiller.

académico. o Grado Situacion Académica: Titulo o grado de

. bachiller en derecho.

Conocimientos para el puesto | « Gestion pUblica.
iylocargo | *» Conocimiento de Ofimatica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES ~ DETALLE

| Lugar de Prestacién del Servicio Secretaria General

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicifud de! drea usuaria, el
conirato podra ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,700.00 (mil setecientos con 00/100 Soles),

Duracidén del Conirato

Remuneracion Mensual incluye os montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporal

Otras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica | Secretaric General

10
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Cargo estructurai Asistente  Adminisirativo Sub Gerencia de Asesoria
Juridica

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerérquica Secretaria General

03.  SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL (CODIGO 003-MDPN)

.. FUNCIONES

N\ a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de

N\ la Gerencia.

) Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su

cargo.

Mantener actualizado y codificado el archivo documentaria, clasificando y

codificando los documentos, cuidando su observacién.

Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de

, acuverdo a indicaciones generales.

CASM 05?50 Coordinar actividades Odmiqisfrofivos de la oficina con las diferentes
S unidades orgdnicas de la municipalidad.

Preparar la documentacion para la revision y firma del Gerente.

Atender y efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asf

como envio y recepcion de fax y correo electrénicos.

Llevar el registro y control de resoluciones, oficios, memordndums y ofros

documentos emitidos por la Gerencia.

Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al

archivo para su custodia.

Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como

efectuar el correspondiente control de SU USO.

Atender al publico, dando informacion de cardcter general y pautas a

seguir en sus tramites.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme q ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

que le sean asignadas por el Gerente.

A- PERFIL DEL PUESTO

e DETAUE =~

i °Experiencia Laboral General: Seq en el sector publico
y/o privado un (2) afios.

* Experiencia  Especifica {desarrollando  funciones

|

I

! similares, y/o cargos similares y/o sector publico):un (1)
!

|

1

I

ano de experiencia en funcién o materia en el sector
publico.
i © Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
| recursos y criterio en los frabajos
{ * Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse.
| » Conducta responsable, honesta y proactiva
..=Yocacion al servicio publico y leattad instituciondl.

Competencias

Formacion Académica, grado . Nivel de Educativo: Estudiante en 8vo ciclo o titulo de
académico. | __carrera técnica en secretaria y/0 computacion.
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| e Grado Situacion Académica: Estudiante en 8vo ciclo |
o ftitulo de carrera técnica en secretaria y/O
. _computacion.

- Conocimientos para el puesto | «Redaccidon de documenios de gestion publica

I'y/o cargo *En manejo de sistemas y programas de administracién
municipal
* Modernizacion de la gestion publica.
: .+ Conocimiento de Ofimatica. |
8.~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
: CONDICIONES DETALLE i
*/Alugar de Prestacién del Servicio Gerencia Municipal

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres {3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
f_’.;\‘ L a funcién a la necesidad institucional y/o

Duracidén del Contrato

disponibilidad presupuestal.

S/ 1,700.00 (un mil setecientos con 00/100
Soles), incluye os montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al

|

| Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacién Temporal
Ofras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

| Unidad Orgénica Gerencia Municipal

- | Cargo estructural Secretaria Gerencia Municipal
Nomibre del cargo/puesto Secretaria
Dependencia jerdrquica Gerencia Municipal

04.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ALCALDIA (CODIGO 004-MDPN)

FUNCIONES

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion del
despacho de alcaldia.

b) Cautelar el cardcter confidencial y reservado de I documentacién a su
cargo.

¢) Mantener actualizado y codificado el archivo documentario, clasificando y
codificando los documentos, cuidando su conservacion.

d) Intervenir con criterio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

e) Coordinar actividades administrativas de la oficing con las diferentes
unidades orgdnicas de la municipalidad.

f)  Preparar la documentacion para la revision y firma del Alcalde.

g) Atendery efectuar llamadas telefénicas y registrarlas de ser el caso, asi como
envio y recepcion de fax y correo electrénicos.

h) Llevar el registro y control de resoluciones, oficios, memordndums y otros
documentos emitidos por la Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Organizar y preparar la documentacion

archivo para su custodia.,
Tramitar y/o preparar el
efectuar el correspondie

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y

Ayacucho”

gue anualmente se debe remitir al

pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como
nte control de su uso.

Atender al pUblico, dando informacién de cardcter generaly pautas g seguir

en sus tradmites.
Las demds atribuciones

que
responsabilidades que se deriven del cu

le correspondan conforme q ley vy

mplimiento de susfunciones y las que

le sean asignadas por el Alcalde.

A- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

——

DETALLE

.
(3)

ZNCIPAL;

N

PRESIDENTE '}'
CAS - COMISIC?

e .
LHINCY

Ny

>Experiencio

Competencias .

]

1 * Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

o s
* Experiencia Laboral General: Seq en el sector publico

y/o privado dos (2) afos.

Experiencia  Especifica (desarrollando  funciones
similares, y/o cargos similares y/0 sector publico): un (1) |
ano de experiencia en funcién o materia en el sector |

poblico.______________ |
Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar |
reécursos y criterio en los trabajos f
Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse. f

Conducta responsable, honesta Y proactiva

Formacion Académica, grado | e Nivel de Educativo: titulado o grado de bachiller., [
académico. e Grado Situaciéon Académica: Titulo y/o grado def
bachiller en la carrera de Administracion, derecho, |

Conoaiie s~~~ ____|_contabildad, ngenieria Industrial 0 afines. |
Conocimientos para el puesto | e Redaccidn de documentos de gestion administrativa }
y/o cargo * En manejo de sistemas y programas de administracion |
municipal !

Modernizacién de la gestion publica. /
Conocimiento de Ofimatica. '

NES ESENCIALES DEL CONTRATO

“ofs0n )< B.- CONDICIO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Alcaldia

Duracién del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del dreqa usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
o funcion a la necesidad institucional y/0
disponibilidad presupuestal.

-

Remuneracion Mensual

$/2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles), incluye
0s montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion

Temporal

Oftras condiciones esenciales del
confrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

| SECCION: IDENTIFICACIGN
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Unidad Orgénica Alcaldia

Cargo estructural Asistente Administrativo de Alcaldia

Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Alcaldia j

___ 05.ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
L3, FINANZAS (CODIGO 005-MDPN)

FUNCIONES:

a) Apoyar, enla programacion, ejecuciony supervision de actividades de
los Sistemas Administrativos que infegran la Unidad;

: b) Analizar y evaluar la documentacion  sustentatoria  de  los

z/j 204 Comprobantes de Pago, verificando su conformidad para las
CAS"C'X&',‘;,ON jg/ autorizaciones de pago de obligaciones contraidas con terceros,

& c) Dirige en coordinacion con la secretaria la clasificacion y framite del

Despacho de la Unidad;

d) Recopilar, clasifica, y compendiar la normatividad legal sobre los
sisternas administrativos de la Unidad y las que tengan relacién con la
gestion municipal;

e) Participa en la elaboracion y formulacion del Plan Operativo
Institucional POl'y Memoria Anual de la Unidad;

f) Analizar el reporte diario de la ejecucion de ingresos y emitir los informes
técnicos pertinentes, para la foma de medidas correctivas
oportunamente;

g) Estudiar y emitir informes técnicos sobre expedientes administrativos
tramitados en la Unidad;

h) Andlizar y actualizar permanentemente reglamentos, directivas,
procedimientos y otras normas que permitan mejorar la ejecucion de
actividades de los sistemas administrativos;

i) Parlicipa en ias comisiones y/o reuniones sobre asunfos de su
especialidad y otras que le encargue el Subgerente;

jj Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad,
siguiendo instrucciones generales;

k) Propiciar la préctica de valores éticos y morales que contribuyan al
fortalecimiento de la imagen institucional.

) Ofras que le asigne su jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

. ReQuismos | _DETALE
. Experiencia « Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o

‘ privado fres (03) anos.

i » Expetiencia Especifica (desarrollande funciones similares, y/o
' cargos similares y/o sector pUblico): un (01) aho de experiencia

| en funcién o materia en el sector publico.
tfompetencios o Habilidad para trabgjar en equipo, analizar y optimizar

recursos y criterio en los trabajos.
! - Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse.
i « Conducta responsable, honesto y proactivo.
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: » Vocacién al servicio publico v lealiad institucional. |
: Formacién o Nivel de Educativo: Técnico Titulado o Grado Bachiller }

* Académica, grado | e Grado Situacién Académica: Tilulo en la carera de
académico y/o nivel Contabilidad, Administracion, Ingenieria Industrial o afines a la
| de estudios. funcién en el cargo.

e ‘rConocimien’ros para | *Modernizacion de la Gestion del Estado.

i el puesto y/o cargo s Conocimiento Ofimatica Intermedio.
’ « Conocimiento en ldiomas Nivel Basico

iy N ——— L
RN CONDICIONES DETALLE
1S, "\ \ Lugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
MB e . e
”E:cﬁnhmo % Desde la fecha de suscripcion del contrato
Iy Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
) - : :
T Y| buracian del Contrato presupuestal, a solicitud del area usuaria, €l
i contrato podrd ser prorogado y/o renovado

a funcién a la necesidad instifucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al

Remuneracion Mensuall

servidor
Periodicidad de la aplicaciéon Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
confrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas
Cargo estruciural Asistente  Administrativo de la Sub Gerencia de
Administracion y Finanzas
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

06.  JEFE DE LA UNIDAD DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (CODIGO 006-
MDPN)

FUNCIONES

a) Formular, organizar, dirigi e implementar las politicas y planes de
aplicacién y de uso de tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones, de manera que estos provean soporte ala operacion de
la Municipalidad.

b) Elaborar y proponer a la Sub Gerencia de Administracion y Finanzas en
Plan estratégico de Tecnologias de informacion de la Municipalidad, asi
como el correspondiente plan operativo informdatico.

c) Desarrollar los Sistemas Institucionales, implementar nuevas tecnologias, asi

como supervisar el software desarrollado por terceros.
15
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d) Mantener un adecuado nivel de infegracion Yy abastecimiento
tecnoldgico de Ig Municipalidad.

€] Proponer, disefar, administrar y dirigir la plataforma tecnoldgica para
brindar un adecuado soporte  a los sistemas de informacién y
comunicacion de |a Municipalidad, con elevador niveles de calidad vy
rendimiento, esto Ccomprende: recursos y sistemas informdticos, servicios de
comunicacién y conectividad.

f)  Proponer, administrar y dirigir el correcto funcionamiento Yy operatividad de
los centros de control, cédmaras de video vigilancia, alarmas Y en su
conjunto de la plataforma tecnoldgica de seguridad ciudadana de la
municipalidad.

g) Cumplir con las directiva, lineamientos Y normas emitidas por Ig Secretarig
de Gobierno Digital (SEGDI) ente rector del Sistema Nacional Informdtico
(SIN).

h) Representar g Ig Municipalidad ante Ig Secretaria de Gobierno Digital
(SEGDI), de o Presidencia del Consejo de Ministros.

) Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones normativas o que le sean asighadas por el Sub Gerente de
Administracion y Finanzas de conformidad con o dispuesto en g
normatividad vigente aplicable.

A.- PERFIL DEL PUESTO ] . ]
REQUISITOS __DETALLE
Experiencia

———

| *Experiencia Laboral General: Seq en e sector publico y/o I
' privado cinco (5) anos. /
* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o }
| cargos similares y/o sector publico): dos (02) aros de
o experiencia en funcion O materia_en el sector pablico . f
| e Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar |
‘f recursosy criterio en los frabajos. f
|

| Competencias

| *Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.
* Conducta responsable, honesto Y proactivo.
| »Vocacion al servicio publico y lealtad institucional. /
Formacion I e Nivel de Educativo: Universitario Titulado
Académicaq, grado | e Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de Ingenieria
académico y/o nivel | de Sistemas o afines
de estudios. | » Colegiatura |
| e Habilitado }
|
|

|

Conocimientos para ! * Modernizacién de I1a Gestion Pubica

el puesto y/o cargo * Conocimientos  de los  Sistemas Informdticos  de la |
Administracion Publica,

* Conocimiento Ofimatica e idiomas nivel basico

|
e |

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio Unidad de Tecnologia de |a Informacion

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Duracién del Contrato Tres  (3) meses, sujeto g disponibilicdaig

L o Presupuestal, a_solicitud del dreq usudria, el
16
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conirato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,

muneracion Mensual . g .
ke asi como toda deduccion aplicable al

P servidor
if;i{é{‘b"'ﬁf-»- ~. | Periodicidad de la aplicacion Temporal
/Y S :‘ . . P ) ]
’/5 Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabaijo Presencial
& ||l confraio
Z \ s 3
k‘f‘{ 5/ C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SRLLHINCHR S
\ - 7 4
“Si=e” [ SECCION: IDENTIFICACION
o Unidad Orgdnica Unidad de Tecnologia de la Informacidn
Cargo estructural Jefe de Unidad de Tecnologia de la
informacion
~//| Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

07.  ASISTENTE ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE DE ALMACEN (CODIGO 007-
MDPN)

. Ty FUNCIONES
Controlar el inventario fisico y valorizado del almacén a fravés de tarjetas

visibles de almacén y Kardex, respectivamente.

Elaborar los informes relacionados con sus funciones, que le soliciten las

instancias superiores.

Recepcionar las notas de entrada ol almacén para sy regisiro

correspondiente.

d) Conciliar los saldos del balance con los saldos del libro de margesi de
bienes.

e) Mantener al dia la documentacion para su posterior confrontacion al
momento de realizar el inventario.

f) Ingresary despachar los pedidos de comprobantes de salida de almaceén.

g) Mantener informados a los superiores sobre el movimiento diario en el
almacén de la municipalidad.

h) Clasificar y codificar los materiales para su rapida identificacion.

i) Esresponsable de la conservacion y custodia de los materiales existentes
en el almacén.

i) Establecer diagndsticos de seguridad para el resguardo y conservacion
de materiales puestos bajo su responsabilidad.

k) Redlizar el inventario diario y periddico (semanal, mensual) de los
materiales de almaceén

l) Elaborary suscribir las PECOSA en el formato establecido por la Enfidad.

m) Oftras funciones que le asigne su jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

sy ? “Ano del Bicenfenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
>

las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

REQUISITOS DETALLE Ei

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o

J privado dos (02) afos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): seis (06) meses de

_experiencia en funcion o materia en el sector publico. N

° Habilidad para trabajor en equipo, analizar y opfimizar |
recursos y criterio en fos trabajos. !

Competencias

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse. }
| e Conducta responsable, honesto y proactivo.

» _',_\/,990..9@19'_5,?[!}919 publico y 1e‘qﬁo‘d_in§ti‘tu.¢i9rzolz o
» Nivel de Educativo: Grado Bachiller rJ

Formacion

Académicaq, grado | ¢ Grado Situacidn Académica: bachiller en Ia carrera de

académico y/o nivel Administracion, Ciencias contables, Ingenieria Industrial o afines

deestudios.  alafuncién en el cargo B

Conocimientos  para ' * Cursos afines all Cargo que va a desemperiar

el puesto y/o cargo * Modemizacion de la Gestién Pubica J
* Conocimiento Ofimética e idiomas nivel basico |

e —— e ]

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE T
Lugar de Prestacién del Servicio Area de Almacén

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres  (3) meses, sujeto o  disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contfrato podrd ser prorrogado y/0 renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al

Duracién del Conirato

Remuneracidon Mensual

servidor.
Periodicidad de la aplicacion Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato
C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgénica I Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Cargo estructural Area de Almacén
Nombre del cargo/puesto Asistente  Administrativo - Responsable de
Almacén
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

08. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DE LA UNIDAD DE
LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL (cobIGo 008-MDPN)

FUNCIONES
a) Efectuar el seguimiento de Ias ordenes de compra y de servicios hasta su

terminacion y la documentacién sustentatoria.

18
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: UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracidn de
las heroicas batalias de Junin y Ayacucho”

b) Programary ejecutar las adquisiciones de bienes para las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

c) Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

d) Organizar un adecuado sistema de confrol de las cotizaciones
acompanando la documentacion sustentatoria correspondiente.

e) Revisary firmar las solicitudes de cotizacion y orden de compra.

f) Requerir de las Subgerencias solicitantes las especificaciones técnicas de

bienes, servicios y/o equipos.

Determinar un adecuado sistema  de cuadro de necesidades vy

adquisiciones.

Coordinar las adquisiciones de bienes y ofros con el técnico de

abastecimiento.

Elaborar los reportes de los procesos de bienes y servicios para los

organismos externos pertinentes.

Oftras funciones del cargo que le sean asignadas.

A.- PERFIL DEL PUESTO

T N&\ [ requisios DETALLE ]
‘\‘F\fg ' Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el secior publico y/o ]
WISION | =/ privado cinco (05) afos.
\Q:/ * Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): cuatro (04) afos de

experiencia en funcién o materia en el sector publico como
, ~ ml’o_imo_g_sisf_entepdminisjrgfﬂg¢,e logistica. o
Competencias - *Habilidad para frabajor en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos.
* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

| Conducta responsable, honesto y proactivo. f

— " Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

Formacion * Nivel de Educativo: Titulo o Grado de Bachiller

Acadeémica, grado Grado Situacién Académica: Titulo o Grado de bachiller en
académico y/o nivel las  carera de Ingenieria Industrial,  Administracion,
de estudios. contfabiidad o carreras afines, con certificacion oficial por

— —— | Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado. |
Conocimientos  para | * Cursos afines al cargo que va a desempenar 1
el puesto y/o cargo * Modernizacion de la Gestion Pubica (

*Manejo del Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estados-SEAC
~» Conocimiento Ofimdtica e idiomas nivel bésico

e

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE ]
Lugar de Prestacién del Servicio Unidad de Logistica y Control Patrimonial
Desde la fecha de suscripcion del contrato

Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/0o

L disponibilidad presupuestal. ]

Duracién del Contrato
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a - BN %

S/ 3,500.00 {ires mil quinientos con 00/100
Bamuisracion Marnsue] Soles), incluye los monk_)s y ofil?ociones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal
. Ofras condiciones esenciales del Modalidad de Trabaio Presencial
S TARITAL > conirato

.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

RESIDEMTE &

Qig : M!ssccuém IDENTIFICACION
e /1' Unidad Orgdnica Unidad de Logistica y Conftrol Patrimonial
Cargo estructural Especialista en Contrataciones y
Adquisiciones -
Nombre del cargo/puesio Jefe Especialista en Confrataciones v
2 Adquisiciones
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

. ASISTENTE ADMINISTRATIVO -~ RESPONSABLE CAJERO (CODIGO 009-MDPN)
FUNCIONES

a) Recepcionar los ingresos en efectivo por fuente de financiamiento, ingresos
propios y encargos.

Llevarregistros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.
Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

Facilitar los arqueos de caja al contador de la municipalidad, elaborando
cuadros demostrativos.

Preparar diario de fondos y anexos.

Elaborar informes diarios vy periddicos sobre movimiento de fondos.
Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Ofras que le asignen las instancias superiores.

A.- PERFIL DEL PUESTO

__REQUISITOS  DETAUE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pdblico y/o
privado dos (02) afos.

* Experiencia Especifica {desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): seis (06) meses de
experiencia en funcidn o materia en el sector publico

Competencias e Habilidad para trabajor en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos.

e Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse.

» Conducta responsable, honesto y proactivo.

» Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

| Formacion » Nivel de Educativo: Técnico Tifulado o bachiiler

| Académica, grado | = Grado Situacion Académica: Titulo técnico o bachiller en la

académico y/o nivel | carrera de Contabilidad, Administracion, Computacién e

|_de estudios. informdtica o afines a la funcién en el cargo. 5
Conocimientos  para | « Modernizacion de la Gestién PUbica
el puesto y/o cargo * Nociones en tesoreria

* Conocimiento Ofimdtica e idiomas nivel bdsico

A0

U
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas balallas de Junin y Ayacucho™

B CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio Area de Caja

Desde la fecha de suscripcion del contrato

Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad

.z presupuestal, a solicitud del area usuaria, el

W Duracion del Contrato confrato podrd ser prorrogado y/o renovado
‘% a funcién a la necesidad institucional y/o

RESIDENTE N disponibilidad presupuesial.

COM\SM/g, L/ S/ 1,500.00 (un mil quinientos con 00/100

7 Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor

Remuneracion Mensual

Periodicidad de la aplicacion Temporal

\&k Oftras condiciones esenciales del
@l confrato

Modalidad de Trabajo Presencial

3@
i

SECCION: IDENTIFICACIC')N

Unidad Orgénica Unidad de Tesoreria

Cargo estructural cajero

Nombre del cargo/puesto Asistente  Administrativo - responsable
Cajero

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

’;?;10. ESPECIALISTA CONTABLE - REG. DEVENGADO DE LA UNIDAD DE
= CONTABILIDAD (CODIGO 010-MDPN)

w0 FUNCIONES

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema
de Contabilidad Gubernamental, en coordinacién con la Contaduria
Publica de la Nacion.

b) Organizar, dirigiry coordinar el registro contable de las operaciones referidas
a la ejecucion financiera y presupuestal de los ingresos y gastos de la
municipalidad.

c) Administrar los registros contables de las operaciones financieras vy la
rendicién de cuentas.

d) Efectuar los gjustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los
libros contables, manteniendo registros andaliticos de cada caso.

e) Efectuar la fase de ejecucion del presupuesto en su efapa de devengado
en el moédulo SIAF-GL

f) Efectuar los andlisis de cuentas del Balance General, asi como, las cuentas
de egresos y gastos.

g) Supervisar, ejecutar y confrolor el cumplimiento oporfuno de las
declaraciones de las obligaciones tributarias de

h) la municipalidad como agente de retencion.

i)  Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares.

i) Elaborary presentar los Estados Financieros, el Balance General, Estado de
Gestion, Estado Patrimonial y el Estado de Fondos disponibles con
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periodicidad semestral vy todos los Estados Financieros con periodicidad
anual con sus respectivas notas explicativas anexos, correspondientes.

k) Efectuar las coordinaciones que el caso amerite con los Auditores Externos,
como consecuencia de las acciones de control programdatica a los Estados
Financieros,

) Efectuar coordinaciones con la Unidad de Recursos Humanos y la Unidad
de Logistica y Servicios Generales y ofros érganos con el fin de asegurar el
controly pago de los tributos y/o retenciones que se efecten por depdsitos
(SUNAT), aportes (AFP u ONP), ESSALUD, contribuciones, tasas, retenciones
judiciales y/o legales.

1) Efectuar arqueos periddicos sobre fondos fijos, renovables y recaudados
(Caja)

{'m) Ejercer el control previo y concurrente de todas las operaciones en las

_ / cuentas corrientes que administra la Oficina de Rentas.

n) Las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignados la Oficina
de Administracion y Finanzas.

A.- PERFIL DEL PUESTO

Y < REQUISITOS DETALLE o
(f‘\ s \éi\ ! Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o
3 ,\”W Zg | privado cinco (5) afios.
f; CAS ¢ nus;ow)g { * Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
N /bg/ cargos similares y/o sector publico): dos (02) afos de
%;C,mﬂ/ experiencia en funcion o materia en el sector publico, como
P oo o=~ —— | Minimo asistente administrafivo en contabilidad. I
Competencias ° Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos.
° Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

. * Conducta responsable, honesto y proactivo.
- | = Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

' Formacion ' | ® Nivel de Educativo: Universitario Titulado
Académica, grado | e Crado Situacion Académica: Titulo en la carera de

de estudios. e Colegiado
e Habilitado
|

Conocimientos  para | eSistemas administrativos de la administracion publica
el puesto y/o cargo * Modernizacion de la Gestidn Publica
K ° Manejo de SIAF-RP
1 * Conocimiento Ofimatica
= Conocimiento en idiomas nivel bésico

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

|
|

"/l académico y/o nivel | Contabiidad /
——

Lugar de Prestacidn del Servicio Unidad de Contabilidad

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto  a  disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracién del Contrato
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S/ 2,500.00 {dos mil quinientos con 00/100
R Y S Soles), incluy¢ los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal
N Diras condliciones esenEidies o8 Modalidad de Trabajo Presencial
Zl\contrato

"TSECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad de Contabilidad

Cargo estructural Especialista contable Unidad de
Coniabilidad

Nombre del cargo/puesto Especialista Contable — Reg. Devengado

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Administracion y Finanzas

11. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO (CODIGO 011-MDPN)

FUNCIONES

Recopila y ordena datos para estudios de presupuesto.

Redliza cdlculos del anteproyecto de presupuesto de un érgano o unidad orgdnica
Registra el gasto presupuestario en relacion a pagos efectuados por facturas,
recibos, confratos de servicio de acuerdo al objeto que corresponda, de una
dependencia y/o unidad.

Verifica y chequea justificaciones de las solicitudes presupuestarias, relacion de las

modificaciones en los sueldos de gastos fijos y relacion de personal con el objefo de
cuadrar las partidas de gastos.

e) Elaborar solicitudes de autorizacion y modificaciones presupuestarias.

b) Elaborar cuadros demosirativos para informacion general y especifica del
comportamiento del gasto y la disponibilidad presupuestaria de las diferentes
partidas u objetos de gastos.

c) Asistir al analista en la elaboracion de informes sencillos de presupuesto.

d) Organiza y mantener actualizados archivos y kardex de datos sobre ajustes
presupuestarios.

e) Cumplir con las normas y procedimientos en maferia de seguridad infegral,
establecidos por la organizacion.

f)  Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualguier anomalia.

g) Elaborarinformes periddicos de las actividades realizadas.

A.- PERFIL DEL PUESTO N S
] REQUISITOS | _ DETALLE

Expenenc;o o Experlencra Laboral General: Sea en el sector pubhco y/o

; privado dos {2} anos.

e Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o
cargos similares y/o sector publico): un (01) ano de
experiencia en funcién o materia en el sector publico.

. Competencias o Habilidad para trabaojar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los frabajos.

« Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

» Conducta responsable, honesto y proactivo.

| eVocacién al servicio publico y lealtad institucional.

)
£
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' Formacidn e Nivel de Educativo: Grado de Bachiller

. Académica, grado | e Grado Situacion Académica: Bachiller en la carrera de
" académico y/o nivei Adminisiracion, Contabilidad, ingenieria indusirial o carreras a
- de estudios. fines

!{ Conocimientos para | ¢ Manejo del SIAF-RP
e | €l puesto y/o cargo * Planeamiento Estratégico
R » Conocimiento Ofimdtica nivel bdsico

\B\ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

=) CONDICIONES DETALLE
‘;{{7/‘\ SVLugar de Prestacion del Servicio Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
‘\&ﬂi\«fy Desde la fecha de suscripcion del contrato
res  (3) meses, sujeto a disponibilidad
Buraeisndel Conliato presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el

contrato podrd ser proirogado y/o renovado
a funcidén a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

AN y S/ 1,600.00 (Un mil seiscientos con 00/100
Ss{inend Remuneracion Mensudl Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal
Otras condiciones esenciales del Wodalidad de Tidkae Fresenslal
contrato

. C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Planeamiento vy Presupuesio

Cargo esiructural Asistente Administrativo  Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto

Nombre del cargo/puesio Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Planeamienio y Presupuesto

12. JEFE DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES -OPMI
(CODIGO 012-MDPN)

FUNCIONES

a) Coordinar con los Organismos para un correcto desarrollo de la formulacion,
aprobacion y modificaciones de la Programacion Multianual de Inversiones del
Sector.

b) Verificar que lasinversiones se enmarquen en el Programa Multianual de Inversiones,
efectuando el seguimienio a ias meids e indicadores previstos.

c) Redlizar seguimiento y monitoreo del avance de ejecucion fisica y financiera de las
inversiones publicas bajo todos los mecanismos de ejecucion de los érganos.

d) Emitir opinidn técnica en el marco del sistema de inversiones publicas vigentes a
solicitud del responsable de la OPML.

e) Partficipar en las actividades de fortalecimiento de capacidades que demandan
las Unidades Formuladoras y Unidades Ejecuforas de Inversion, Los Gobiernos
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Regionales y Gobiernos Locales: sobre |as metodologias especificas para
identificacion, formulacion y evaluacion de Proyectos de Inversion, e Inversién de
Opftimizacién de Ampliaciéon Marginal, de Reposicion de Rehabilitacion, en el arco
de la normativa vigente.

f) Las demas funciones que le asigne la Alta Direccion,

A.- PERFIL DEL PUESTO

F REQUISITOS . DETALLE - B —-»~JI

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o \

i ~ privado seis (6) afos. f

* Experiencia Especificq minima de cuatro (4) afos, en el

| sector publico y/0 privado en formulacion, evaluacion y/o
| programacion de Proyectos de Inversion

° Experiencia especifica en el sector pUblico minimo de un (1) )

| ano, en funciones afines g evaluacidn de proyectos de ;

L nversien. T —

* Habilidad para frabajar en equipo, analizar y optimizar

recursos y criterio en los tfrabajos. |

| *Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse. .

| o Conducta responsable, honesto Y proactivo. {

Competencias

B Vocacion al servicio publico y lealtad institucional. o
Formacion | » Nivel de Educativo: Grado Bachiller o Titulo Profesionall
Académica,  grado | e Grado  Situacién Académica: Titulo en Ig carrera de |
académico y/o nivel | Administracion, Economia, Ingenieriq, Contabilidad o carreras |
" de estudios. '

I I

' a fines

* Conocimiento en temas de inversion, gestion y administracion
publica.

| Conocimientos  para
el puesto y/o cargo

resultados satisfactorios f’
° Especializaciéon en Gestion, Administracion o Gerencia |
Publica o fines y/o Proyectos de Inversion y/o Conftrataciones "
' del Estado

* Conocimiento de g normativa del Sistema Nacional de
Programacion Multianualy Gestion de Inversiones — Invierte. pe

- *Conocimiento en seguimiento de inversiones (

' | e Conocimiento en formulacién de Proyectos de Inversion l

| | » Conocimiento Ofimética nivel basico |

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES
Lugar de Prestacién del Servicio

Oficina de Programacion Multianual - OPMI
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorogado y/o renovado
a funcion alg necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

$/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles), incluye
los montos y ofiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al servidor
Temporal

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Periodicidad de Ig aplicacién

I
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Oftras condiciones esenciales del Modalidad de Treibaijo Presericial
contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

| SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgénica Oficina de Programacion Multianual - OPM
Cargo estructural Jefe de Oficina de Programacion Multianual - OPM|
Nombre del cargo/puesto Jefe de Oficinag i
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto -

S\13-  COORDINADOR DE SEGURIDAD CIUDADANA (CODIGO 013-MDPN)
\‘c'i\,,x
>} FUNCIONES

3}/,1 g) Programar, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de seguridad
ciudadana, coordinando su accionar y el apoyo necesario con fodos los drganos
competentes de la Municipalidad
h) Realizar operativos especiales en coordinaciéon con Ia Policia Nacional del Pery, el
Ministerio PUblico y otros que la situacion amerite.
i) Planificar, Organizar, Dirigir, controlar y evaluar las acciones preventivas y disuasivas

; &u O\ formaciéon moral y permanente actualizacion.
(\CAS comision = k) Organizar y ejecutar el servicio de seguridad de los locales pertenecientes a Ia

“‘%9{7/' g@ Municipalidad.
CHINCRR )  Atender y candlizar las denuncias de la poblacion, previa verificacion y

constatacion de los hechos, mediante el Informe de ocurrencias y/o Informes Diarios
de Operaciones.

m) Velar por el cumplimiento y respeto de las garantias individuales y sociales dentro
del distrito.

n) Participar en reuniones y comisiones de trabajo de su especialidad

o) Ulilizar el correo electrénico institucional como herramientq de coordinacién y
gestion.

- p) Ofras funciones afines con el cargo que disponga por su superior.

A.- PERFIL DEL PUESTO

‘ REQUISITOS | DETALLE - |
}Eperiencio ! ° Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico y/o |
“ | privado ocho (8) afios. f
° Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares, y/o |
! cargos similares y/o sector publico): un (01) afo de

' experiencia en funcién o materia en el sector publico, como

—Mminimo supervisor.

I

|
r
; Competencias ‘ e Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opftimizar |
| . Tecursosy criterio en los frabaijos. /
° Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

. *Conducta responsable, honesto y proactivo. ’
_ - | * Vocacion al servicio publico y ledltad institucional.
, Formacién * Nivel de Educativo: Titulo técnico u Oficial
Académica, grado | ¢ Grado Situacién Académica: Titulado en |g carrera de
académico y/o nivel | Administracion y/0 técnico en centros y/o escuelas Militares |
\deestudios. _ y/oPolicidles.
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i Conocimientos
. el puesto y/o cargo

i
i

para |

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

¢ Conocimiento en Seguridad vy vigilancia comunal

* Conocimiento Ofimdtica e idiomas nivel bdsico

° Contar con Diplomado en Administracion como minimo 90
horas.

CONDICIONES

DETALLE

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadang ]
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuesial, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
G funcidn a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

2\ xRemunerocién Mensual

S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100 Soles),
incluye los montos y dfiiaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al servidor

eriodicidad de la aplicacion

Temporal

7| contrato

¥ Otras condiciones esenciales del

|

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgénica

Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Cargo estructural

Coordinador de Seguridad Ciudadana

[ .Nombre dei cargo/puesto

Coordinador

Dependencia jerdrquica

Gerencia Municipal

.

014-MDPN)
FUNCIONES:

JEFE DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION

Y POLICIA MUNICIPAL (CODIGO

a) Ejecutar operativos de fiscalizacion, en unidad movil, relacionados al comercio
venta de desayunos, venta de pasteles,

ambulatorio no autorizado,
parqueadores,

manera fisica.

recicladores informales,
unidades orgdnicas de Ig municipalidad y

Atender quejas vecinales presentadas en

etc. en coordinacién con ofras
entfidades pUblicas.
plataforma de atencién y/o de

Asistir a la Sub Gerencia de Infraestructura v desarrollo territorial en las

inspecciones a obras, con el fin de verificar que las obras de edificacion

desempefien sus actividades conforme lo determina Ias disposiciones legales
y normativa municipal.

fin de verificar que cumplan con
municipal en coordinaciéon con otras
y entidades pUblicas.

f} Planificar, organizar, coordinar,
en

usuario,

femas

Velar porla paz y la tranquilidad social de I poblacién en el distrito.
Eiecutar operativos de fiscalizacion a establecimientos comerciales y ofros; a

las disposiciones legales y normativa
unidades orgdnicas de g municipalidad

difigir y evaluar programas de orientacion al
concemientes al  cumplimiento  de obligaciones,

7
7 !
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procedimientos, descargos, y otros inherentes
proponiendo alternativas de solucién, o fin de que no se incurra en faltas que
se considere como infraccidn g la normatividad vigente,

b) Las demds funciones que le asigne el Jefe de Ig Subgerencia de Seguridad

al proceso de fiscalizacion,

4

Civudadana
A-  PERFIL DEL PUESTO
— S S N _
_ ,_JEQHMQS___\J_ﬁ . DETALE
Experiencia e Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado dos (2) afios.
* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico y/o
privado): seis (06) meses de experiencia minimo como
oo ————————.|_Qsistente administrative. o
Competencias | ° Habilidad para tfrabajar en equipo, analizar vy

' optimizar recursos y criterio en los frabajos

' Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.

! Conducta responsable, honesta y proactiva

foo o — -~ | * Vocacién alservicio publico y ledltad institucional.

Formacién Académica, grado | e Nivel de Educativo: Titulado o grado de Bachiller

académico  y/o nivel de I e Grado Situacion Academica: Titulo o grado de

estudios. bachiller en Ia carrera de Ciencias contables,
I ~ Administracion, Ingenieria Industrial o a fines

Conocimiento en Gestion Publica

Curso y/ o documento andlogo en derecho

administrativo como minimo 90 horas.

Conocimiento de Ofimdtica bdsico.

Curso y/ o documento andlogo en gestién publica

- _€omo minimo 90 horas.

‘Conocimientos para el puesto
y/o cargo

CONDICIONES

53 B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Unidad de Fiscalizacion Policia Municipall
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, suieto o disponibilidad
presupuestal, a solicitud del dreg usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal,
S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacién
Otras condiciones esenciales del
contrato

Temporal

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica

] Unidad de Fiscalizacion y Policia Municipal
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Cargo estructural Unidad de Fiscalizacion y Policia Municipall T
Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad J
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana j
15. ESPECIALISTA EN FISCALIZACION TRIBUTARIA (copiGo 015-MDPN)
FUNCIONES
a) Organizar, dirigir, y controlar 1os procesos de registro de contribuyentes y

predios, recaudacion vy fiscalizacion tributaria.

Organizar y supervisar la actualizacion anual de las declaraciones juradas
y liquidacion del impuesto predial y tributos municipales de los
confribuyentes.

Disenar politicas de atencidon preferente para los contribuyentes que
pagan oportunamente sus tributos.

Proyectar las resoluciones de determinacion, resoluciones de multa
tfributarias, drdenes de Pago, en concordancia con las normas emitidas
por el Codigo Tributario y demds normas complementarias.

Proyectar las resoluciones que inician, dan tradmite y ponen fin a la primera
instancia administrativa en el procedimiento administrativo, administrativo
fributario, contencioso tributario Y No contencioso, con excepcién de
aquellas en las que la forma no se encuentre delegada.

Organizar y supervisar el proceso de atencién de consultas de los
confribuyentes o responsables sobre Ias normas y procedimientos
tributarios, y de las acciones de divulgacion y orientacion de los derechos
y obligaciones tributarias de los vecinos.

Emitir informes y resoluciones en materia juridica sobre tema de su
competencia.

Elevar al Tribunal Fiscal los recursos de apelacion admitidos y de Ias quejas
presentadas por los contribuyentes del distrito y regulados por el Codigo
Tributario.

Informar mensualmente al Sub Gerente el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo,

Ejercer todas las atribuciones y facultades que las normas competentes le
atribuyen- Cddigo tributario, Ley de Tributacion Municipal, Ley de
Municipalidades y otras competentes.

Las demds atribuciones Y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente.

A- PERFIL DEL PUESTO

{

Experiencia | *Experiencia Laboral General: Seq en el sector publico

REQUISITOS DETALLE

| y/o privado tres (3) anos.
* Experiencia Especifica (desarrollando funciones

29

__similares, y/o cargos similares y/o sector publico):
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 Competencias |

‘
‘
f I

1
i
i

~IT3% | Formacion Académica, grado |
WO - . - ]
>:codemlco y/0 nivel de!

studios. f
| Conocimientos para el puesto.
y/o cargo

| . _Vocacion dl servicio publico v lealtad institucio nail.

e p B

dos {02} anos de experiencia en funcién o materia
en el sector publico.

* Habiidad para frabajar en equipo, analizar v
optimizar recursos y criterio en los frabajos
Habilidad para tfrabajar bajo presion y relacionarse.

Conducta responsable, honesta y proactiva

 Nivel de Educativo: Grado de Bachiller y/o egresado

e Grado Situacién Académica: Grado de bachiller y/o
egresado en la carrera de Contabilidad, Derecho,
Administracién.

*  Gestion y administracion fibutaia
Modernizacion de la gestion publica
° _Conocimiento en ofimdtica

| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracidn dei Coniraio

Unidad de Fiscalizacion y Administracion
Tributaria

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
conirato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funciéon a la necesidad institucional y/o

Remuneracion Mensual

Periodicidad de la aplicacion

disponibilidad presupuestal.

S/ 2,300.00 (dos mil trecientos con 00/100

Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,

asi como toda deduccién aplicable al
servidor

Temporal

Otras condiciones esenciales del
contrato

Moddalidad de Trabajo Presencial

]

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica

Unidad de Fiscalizacién Administracion Tributaria

Cargo estructural

Nombre del cargo/puesto

‘1

Dependencia jerdrquica

16.

016-MDPN)
FUNCIONES

a) Revisar y Evaluar los expedientes técnicos el

consultores externos y/o co

INGENIERO ESPECIALISTA -
SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y

Especialista Fiscalizacion Tributaria

Especialista
Y LIQUIDACION DE OBRAS DE LA

Sub Gerencia de Rentas
VALORACION
DESARRROLLO ‘TERRITORIAL (CéDIGO

aborados y presentados por los

ntratistas para su aprobacion.



UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

b) Revisar e informar al Jefe de la Unidad sobre Ia conformidad de las
valorizaciones de los avances de ejecucion de Obras o Proyectos de
inversion en ejecucion.

c) Elaborar en coordinacion con la Unidad Inversiones o el que haga sus veces
el Plan de Anual de Ejecuciones de Obras y Proyectos de inversion.

d) Evaluar e informar al Jefe de la Unidad Inversiones o el que haga sus veces

sobre los adicionales de obra, mayores metrados, gjustes de precios,

deductivos y otros, de los proyectos de inversidon en ejecucion.

Revisar y elaborar el informe técnico sobre |as liquidaciones de las Obras o

proyectos de Inversion.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley vy

responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

que le sean asignadas por el jefe inmediato.

B- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE o™

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado cinco (5) afos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): dos
(02) anos de experiencia en funcidn o materia en el

| _sector publico.

optimizar recursos y criterio en los trabajos
* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse.
* Conducta responsable, honesta y proactiva
> Vocacion al servicio publico y lealtad institucional.

lféfﬁ%daéhﬁAcodémico, 7grda~o— o Nivel de Educativo: Profesional Titulado

il | estudios.. Arquitectura o Ingenieria civil

e R « Habilitado

R . .. _ ... _jecoegicdo _
Conocimientos para el puesto » Conocimiento en gestion gubernamental
y/o cargo » Especializacion en liquidaciones de contratos de obras

valorizaciones de obras o costos y presupuesto (minimo
90 horas no acumulativas)

» Conocimiento en contratacion y ejecuciéon de Obras e
inversiones publicas.

° Conocimiento en ofimdfica

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo
Territorial
Desde la fecha de suscripcidon del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracién del Contrato

|
|

Conﬁpefé‘ﬁéi‘dsi ° Habilidad para Trobdjor 7en‘7éaui7pb, analizar y

académico y/o nivel de | e Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de |

|
|
|
|
|
}
|
|
|
|
|
!




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

“Ano del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira Independencia, y de la conmemoracién de

las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

S/ 3,000.00 (tres mil con 00/100 Soles), incluye

contrato

Remuneracién Mensual los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporal

Otras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial
Cargo estructural Ingeniero especialista Sub Gerencia de Infraestructura
y Desarrollo Territorial
Nombre del cargo/puesto Ingeniero Especialista - Valorizacion Y Liguidador Obras
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

17. JEFE DE LA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS Y PROYECTOS (CODIGO 017-
MDPN)
A FUNCIONES
[ mEmsr a) Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y disefos de
2|\ 0As \?Jm“? proyectos de obras puUblicas de infraestructura urbana: el proceso de
(’%\ elaboracion de expedientes técnicos, gjecucion de obras, contratacion de
"‘?ﬁ@&“ﬁ consultorias de proyectos y supervisiones de estudios a través de procesos de

seleccion publica; asi como, los procesos de ejecucion, inspeccion,
supervision, recepcion y liquidacién de obras.

Supervisar y controlar las obras publicas que se ejecutan porlas modalidades
de confrato, administracién directa, convenios o por encargo.

Supervisar y prestar asistencia técnica de la ejecucién de obras comunales
de orden menor por administracién directq.

Ejecutar, supervisar y prestar asistencia teécnica de la ejecucion de obras
comunales de orden menor por administracion directa.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su
competencia,

contenidas en los planes y proyectos aprobados por la Municipalidad.

Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a ley vy
responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

que le sean asignadas por el jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

——

REQUISITOS DETALLE

Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sec’ro_rfpt_'ybﬁco

1

y/o privado tres (3) afos. ,I

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones I

similares, y/o cargos similares y/o sector publico): dos |
(02) afos de experiencia en funcion O materia en el

- secior publico en cargo igual o similares. /

Competencias | * Habilidad para frabajar en equipo, analizar y optimizar |

récursos y criterio en los trabajos ;
* Conducta responsable, honesta y proactiva ‘

® Habilidad para frabajor bajo presion y relacionarse

|

32



SRS

MUNI EMKWfLuEJD/ DIST

tTn“

’r\.
AR j nl WH o

BLO NUEVO

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuesira Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas bdlalias de Junin y Ayacucho”

] | « Vocacion al servicio publico y lealtad institucional

. Formacion Académica, grado ! e Nivel de Educativo: Titulado
. académico y/o nivel de | ¢Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de

. estudios. Ingenieria civil o Arquitectura
| ' = Colegiado
o Habilitado
Conocimientos para el pues’fo I« Manejo en construcciéon de obras publicas
\y/locargo | e Conocimiento en Ofimdtica.

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
) CONDICIONES DETALLE
=y Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Obras Publicas y Proyectos
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del area usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 4,000.00 (cuatro mil con 00/100 Soles),

Duracion del Conirato

Remuneracién Mensual incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporal

Otras condiciones esenciales del Modaiidad de Trabajo Presencial

coniraio

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

fic SECCION: IDENTIFICACION
E Unidad Orgdnica Unidad de Obras Publicas y Proyectos
Cargo estructural Unidad de Obras Publicas y Proyectos
Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad
Dependencia jerdrquica | Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

18. TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS Y
PROYECTOS (CODIGO 018-MDPN)

FUNCIONES

a) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura

b) Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacion de la Oficina

c) Realizar el seguimiento y contfrol de los expedientes gue ingresan y egresan,
informando al jefe de la Unidad, mediante los reportes respectivos.

d) Revisary prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

e) Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de
coOmputo.

f) Realizar la atencién, guia y orientacién sobre gestiones, framite y situacion de
expedientes a interesados publicos y privados.

g) Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO
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“Afio del Bicentenario, de [a consolidacién de nuesira lndependencia, y de la conmemoracién de
las heroicas balallas de Junin y Ayacucho”

REQUISITOS DETALLE

i Experiencia | e Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
i - ylo privado fres (3) anos.
| o Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): seis
[06) meses de experiencia en funcion o materia en el
| ) sector publico. )

3 Compeiencnas o Habilidad para Trobcuoren equnpo ondllzqry op’nmlzor
| recursosy criterio en los trabajos
; » Conducta responsable, honesta y proactiva
| * Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse
|
i

! l

| - |
|
|

)/ I -
1 Formacion Académica, grado | » Nivel de Educativo: Técnico fitulado o bachiller

. | académico y/o nivel de e Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de
” N estudios. lngenleno civil o afines.

= Vocacion al servicio publico y lealtad institucional

y/o cargo | = Conocimiento en Ofimdtica.

AT \‘COHOCImlenTOS porc el pues’ro : e Manejo en construccion de obras pubhcos y proyec’ros
MIEMBRO
\go: 1IS10

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO B i

CONDICIONES DETALLE l
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Obras PUblicas y Proyectos

Desde la fecha de suscripcion del contrato

Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad

presupuestal, o solicitud del drea usuaria, el

conirato podrd ser prorrogado y/o renovado

a funcidon a la necesidad institucional y/o

disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100

Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,

asi como toda deduccién aplicable al

Duracién del Contrato

Remuneracidon Mensual

servidor
Periodicidad de ia aplicacion Temporal
Otras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad de Obras PUblicas y Proyectos

Cargo estructural Unidad de Obras PUblicas y Proyectos

Nombre del cargo/puesio Asistente Administrativo

Dependencia jerarquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

19.  TECNICO ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS Y
PROYECTOS (CODIGO 019-MDPN)

FUNCIONES
h) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura
i) Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacion de la Oficina
i) Redlizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al jefe de la Unidad, mediante los reportes respectivos.
k) Revisar y prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.
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Prestar apoyo administrativo especializado, incly
especializado (
compufo.
Realizar la atencién, guia y orientacion sobre gestiones, fradmite y situacién de
expedientes a interesados publicos y privados.

Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

yendo el manejo de software
procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de

DETALLE
| *Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado tres (3) afios.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/0 sector piblico): seis
i [06) meses de experiencia en funcion o mdateria en el
__sector publico.

|
|
f’
¢

|« Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
| recursos y criterio en los trabajos

| © Conducta responsable, honesta y proactiva

i * Habilidad para frabajar bajo presién y relacionarse

| » Vocacién ai servicio publico y leaitad institucional

Formacion Académica, grado , * Nivel de Educativo: Técnico titulado o bachiller

| académico  y/o nivel de  Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de |
jestudios. | Ingenieria civil o afines. R

Conocimientos para el puesto | o Manejo en construccion de obras publicas y proyectos
lylocargo | » Conocimiento en Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES
Lugar de Prestacion del Servicio

DETALLE
Unidad de Obras PUblicas y Proyectos
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, o solicitud del drea usuaria, el
contfrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
S/ 1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100 |
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor
Temporal

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Periodicidad de la aplicacion
Ofras condiciones esenciales del
contrato

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgénica

Unidad de Obras Publicas y Proyectos

Cargo estructural

—

Unidad de Obras PUblicas y Proyectos

Nombre dei cargo/puesto

Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica

Sub Gerencia de Infraestructurg y Desarrollo Territorial




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO

“Afio del Bicenfenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
Ias heroicas batalias de Junin y Ayacucho"

20. JEFE DE LA UNIDAD FORMULADORA (CODIGO 020-MDPN)

FUNCIONES

a) Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional -POl- en lo que
corresponda a la Unidad Orgdnica, dprobado por el Concejo Municipdail.

Actuar como Unidad formuladora de Proyectos -UF- dentro del marco normativo del
Sistema Nacional de inversion Publica - invierte pe;

Elaborar y suscribir los estudios de pre inversion y registrar en el Banco de Proyectos.
Elaborar los términos de referencia cuando se conirafe la elaboracion de los estudios
de pre inversion, siendo responsable por el contenido de dichos estudios.

Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma
fisica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o
Comisiones Especiales de Regidores.

Poner a disposicion, durante la fase de pre inversion, de la Direccién General de
Politica de Inversiones -DGPI- y de los demds oérganos del sistema nacional de
inversiones - invierte pe, toda la informacion referente al PIP, en caso éstos la soliciten.
Realizar las coordinaciones y consultas necesarias con la entidad y/o dependencia
respectiva para evitar la duplicacion de proyectos, como requisito previo a la
remision del estudio para la evaluacion por la Oficina de Programacion Multianual
de Inversiones.

Programar y ejecutar en coordinacion con los demas érganos de la Municipalidad,
los estudios de Pre inversion, los procesos de elaboracién y formulacion de
anteproyectos y proyectos de las inversiones publicas de la Municipalidad vinculadas
a la infraestructura bdsica, desarrollo econdmico local, servicios publicos locales y
desarrollo social en beneficio de la comunidad.

Velar para que la formulacion de los Proyectos de Inversion Publica se enmargue. en
los lineamientos de la Politica Institucional, Programa Multianual de Inversion Publica
Municipal, Plan de Desarrollo Local Concertado, Plan de Desarrollo Regional
Concertado y Planes Esiratégicos Sectoriales Multianuales.

Partficipar en las actividades técnicas de los talleres de trabajo de los Procesos del
Presupuesto Participativo, con la finalidad de apoyar en la promocion de la inversion,
con la participacion activa de la poblacién organizada.

Asesorar en los proéesos de identificacién y priorizacion de los proyectos de inversion
social en el proceso de programacion y formulacion del Plan de Desarrollo Local
Concerfado.

m) Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

— J— e — e i

| _REQUISITOS |  DETALLE

@periencic I« Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
l y/o privado tres (3) anos.

» Experiencia Especifica (desarrollando  funcione
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): dos
(2) afos de experiencia en funcion o materia en el
sector publico.

|

o Habilidad para frobaioféﬁ Véun_irbrd,"an'd!»iiidr y'bpﬁrrnrirzor
recursos y criterio en los frabajos
« Conducta responsable, honesta y proactiva

%“"cbmbeténéios_ - ;

! . » Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse
'w _» Vocacion al servicio publico y leaffad instifucional

Formaciéon Académica, grado | ¢ Nivel de Educativo: Universitario fitulado
‘. académico y/o nivel de | e Grado Situacion Académica: Economia, Ingenieria,
| estudios. | Administracion o carreras afines.

20
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- » Colegiado ]
‘ | * Habilitado

- Conocimientos para el puesto |  Conocimiento en gestion gubernamentai.
y/o cargo - e Elaboracion de perfiles de proyectos de inversion.

, { » Conocimiento en Diseno de proyectos de inversion
- puUblica.

! * Conocimiento del manejo del aplicativo informativo
| de invierte pe

-« Conocimiento en Ofimética intermedio.

4 1 :':J n
NNS—<7  __ _|=Conocimiento enidiomas bésico. _ S
- CHINCW

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

) CONDICIONES DETALLE ]
f@@\ Lugar de Presiacion del Servicio Unidad Formuladora —

;./&,f“ ‘% Desde la fecha de suscripcion del contrato
3/ ygf{ \‘S{_;\:: Tres (3) meses, sujelo a disponibilidad
e O tal licitud del & ri f
S\ CAL COMISION / 2 . s presupuesial, a selicitud del drea usuaria, e
éf, (/);7 Duracion del Contrato contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
%;‘\'\Qi’ﬁ/wk”/ a funcion a la necesidad institucional y/o

N g

disponibilidad presupuestal.
S/ 3,500.00 ({tres mil quinientos con 00/100

Remuneracion Mensual Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
: servidor
. | Periodicidad de la aplicacion Temporal
*|:Ofras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

-~ C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad Formuladora

Cargo estructural Jefe de Unidad Formuladora

Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

21. JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE Y DEFENSA CIVIL
(CODIGO 021-MDPN)

FUNCIONES

a) Programar, organizar y conducir Ias actividades de informacion, prevencion
conciliacion, vigilancia, atencidon y rescate en casos de accidentes, desastres o
catdastrofes en el Distrito.

b) Ejecutar programas y proyectos de politicas, normas, preparacion y organizacion,
respecto a la prevencioén, disminucion Yy correccion de las causas y/o efectos de los
desastres y situaciones de emergencia.

c) Promover la organizacion, y funcionamiento del Centro de Operaciones de
Emergencia Distital (COED), por el cual se consofida, infegra y exhibe la informacion
sobre riesgos y emergencias que se producen en el dmbito del distrito

d) Proponer el Plan de Defensa Civil del distrito.

e] Planeary coordinar la utilizacion de los recursos necesarios, publicos y privados, a fin
de contar oportunamente con los medios adecuados para brindar la ayuda
correspondiente en los casos de emergencia.
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las heroicas

f}

certificado correspondiente.

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de n

Ejecutar Inspecciones Técnicas Bdsicas d
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P LO NUEVO

PUE

‘; ¥ . W o (s S W '
pendencia, y de la conmemoracion de
Ayacucho”

vesira Inde
batallas de Junin y

e Seguiidad de Defensa Civil y emitir el

9) Oiras funciones que sean asignados por el superior.

A.- PERFIL DEL PUESTO

Ekperiencio

__REQuUISTOS T

f_
i
|

{ * Experiencia Especifica (desamollando funciones

* Experiencia Laboral General: Seq en el sector publico
y/o privado cinco (5) afos.

similares, y/o cargos similares y/0 sector publico): tres
(3) afos de experiencia en funcién o materia en el
sector publico.

|

oY Q){“
=t

V/' - . -
académico nivel

| estudios.
|

y/o de |

' Conocimientos para el puesto
y/o cargo

/B.

i * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar

i * Conducta responsable, honesta y proactiva
' » Habilidad para frabajar bajo presién y relacionarse
| = Yocacion al servicio publico y lealtad institucional

¢W Formacién Académica, grado *
i dfines.

I e Capacitacion en desastres naturales - INDEC|
- * Conocimiento en Ofimdatica.

recursos y criterio en los trabajos

* Nivel de Educativo: Técnico Titulado y/o pedagdgico
° Grado Situaciéon Académica: Titulo técnico en Ia
carrera de Administracion, Contabilidad, Docencia o

e Conocimiento como especialista en gestidon de rnesgo

* Cursos en gestion de defensa civil y/o similares como
minimo 90 horas.

|

Lugar de Prestacién del Servicio

- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestidon del Riesgo de Desastre vy

Defensa Civil

Duracién del Contrato

Remuneracidn Mensual

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, suieto  a  disponibilidad
presupuestal, a solicitud del dreq usudria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacién

Temporal

Otras condiciones esenciales del
contrato

Moddalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgénica

Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y Defens]
Civil

Cargo estructural

Jefe de Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre y

| Nombre dei cargo/puesto

Defensa Civil

Jefe de Unidad
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LAY

LDependencia jerdrquica [ Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Terriforio!—[

22. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE GESTION DE RIESGO DEL
DESASTRE Y DEFENSA CIVIL (CODIGO 022-MDPN)

FUNCIONES

a) Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de la jefatura

Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacién de la Oficina
Realizar el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando al Jefe de la unidad, mediante los reportes respectivos.

Revisary prepara la documentacion para la firma y despacho respectivo.

Prestar apoyo administrativo especializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de
coémputo.

Redlizar la atencién, guia y orientacién sobre gestiones, tramite y situacion de
expedientes a interesados publicos vy privados.

Las demdas afribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que
se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

y/o privado dos (2) afios.
* Experiencia Especifica (desarrollando funciones
| similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(1) afo de experiencia en funcidn o materia en el
_sector publico.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

* Conducta responsable, honesta y proactiva

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

———— . *Vocacién al servicio publico y lealtad institucional

Formacion Académica, grado | « Nivel de Educativo: Técnico y/o pedagdgico

académico y/o nivel de | s Grado Situacién Académica: Titulo en la carrera de

| esfudios. _Administracion, contabilidad, docencia o afines.

’ Conocimientos para el puesto * Especificaciones tecnicas en seguridad y

y/o cargo edificaciones

*Instalacion de albergues ante emergencia.

_I_*Conocimiento en Ofimatica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre y
Defensa Civil
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/0o
disponibilidad presupuestal.

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracién del Contrato

39
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Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 {un mil quinientos con 00,100

asi como toda deduccion aplicabie ai
servidor

Periodicidad de la aplicacion

Temporal

Otras condiciones esenciales del
contrato

Modalidad de Trabajo Presencial

N

2NN
\& D
RESIDENTE VS
- COMISION

EPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Soles), incluye los montos y dfiiaciones de ley,

S Y SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgénica

Civil

Unidad de Gestién del Riesgo de Desastre y Defensa

Cargo estruciurai

de Desastre y Defensa Civil

Asistenie Adminisirativo Unidad de Gestion del Riesgo

Nombre del cargo/puesto

Asistente Administrativo

VIEMBRO

Dependencia jerdrquica

Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

3 CAS COM\SH,)N! &

\Z
;

&,
@\V/f}zs. JEFE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA

"y

N CHINCR
e

PUBLICA, PARQUES Y JARDINES (CODIGO 023-

MDPN)

FUNCIONES

a)

P)

Organizar, programary ejecutar operaciones de servicios de mantenimiento y aseo
urbano.

Supervisar y controlar al personal de limpieza publica, en el cumplimiento de sus
actividades diarias.

Reportar, todo inconveniente gue se
Unidad, en cuanto a faltas, tardanzas,
de funciones.

Coordinar y supervisar el frabaijo
jardines, pileta.

Preparar la programaciéon de rutas para la recoleccion de residuos solidos y
malezas, impieza de pistas, veredas u otro acceso vial del distrito, con camiones
recolectores u ofros medios de recoleccion.

Proponer mejoras para el mantenimiento de Limpieza PUblica v servicios higiénicos.

Realizar actividades de supervision en las tareas de jardineria, movimiento de fierras,
ornato y

mantenimiento de dreas verdes
publica.

Efectuar el podado y arreglos permanentes de los arboles y plantas ornamentales
de las plazas, parques y jardines de su competencia.

Realizar riego permanente dentro de las dreas verdes asignadas a  su
responsabilidad.

Vigilar y mantener en funcionamiento los puntos de conexion de agua potable en
cada uno de los jardines de avenidas y pargues del distrito

Trasladar la maleza levantada y/o recogida a los puntos de acumulacion
determinadas, para su recojo.

Mantener y conservar en buen estado los parquesy
técnicas agropecuarias conocidas.

Realizar el mantenimiento y confrol de materiales, equipos y herramientas a su
cargo.

Preparar materiales, herramientas y equipos a utilizar.
Arreglar y conservar jardines del distrito Y operar motores de manejo sencillo.

presente con el personal operativo de la
inconductas funcionales o incumplimiento

para mantener en buen estado los parques,

y recoleccion de maleza existente en Iqg via

jardines pUblicos aplicando las
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g} Poner en conocimiento d su jefe inmediato y G las instancias policiales, sobre
cualquier agresion fisica y/o verbal conira su integridad fisica y/o personal de
limpieza publica.

] Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades

que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por

el Jefe inmediato.

oo DETALLE

e Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado cinco (5) afos.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones

> 5
/4

similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
*l"%(/ﬂ (1) ano de experiencia en funcion o materia en el
N MIEMBRO \% sector pl:)bhco

!

COmMISIoi

<=z

i;’tompe’rencics ‘ ° Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
| recursos y criterio en los trabajos
' » Conducta responsable, honesta y proactiva
| * Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

... __ =VYocaciénalservicio publico y lealtad institucional
Formacion Académica, grado | e Nivel de Educativo: titulo profesional

académico y/o nivel de | °Grado Situacion Academica: Titulo en la carrera de
estudios. ~Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Quimica, Ingenieria
i Agronoma o afines.
 Colegiado
| e Habilitado

. e Conocimiento en actividades afines al cargo que
. desarrolla

- » Capacitaciones en Residuos Sélidos

i * Capacitaciones en Manejo de Recursos Humanos
!

1

f

° Capacitaciones en Régimen Especial

e Capacitaciones en Saneamiento.

° Conocimiento en manejo de sistemas municipales
|+ Conocimiento en Ofimafica,

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Limpieza Publica, Parquesy
Jardines

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres  (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuesial, a solicitud del drea usuaria, el
contfrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,700.00 (Dos mil setecientos 00/100 Soles)

Lugar de Prestacién del Servicio

Duracién del Contrato

’

Remuneracion Mensual incluye los montos y afiliaciones de tey, asf
como toda deduccidn aplicable al servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal
Oftras condiciones esenciales del . . .
M
P — odalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
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SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica
Cargo estructural
Nombre del cargo/puesto
Dependencia jerdrquica

Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Jefe de Unidad de Limpieza Publicq, Parques y Jardines
Jefe de Unidad

Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio Ambiente

24. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y
JARDINES (CODIGO 024-MDPN)

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a las indicaciones de g jefatura
£ Vigilar el registro y archivamiento adecuado de la documentacién de la Oficing
“:‘\-—/ % f;?‘ Eeolizor el seguimiento vy F:onfrol dg los expedientes que i@grescn Yy egresan,
W lnfo.rmondo al Jefe de la unidad, r.n’edxon’re los. reportes respectivos. .
d) Revisary preparar la documentacién parala firmay despacho respectivo.

e) Prestar apoyo administrativo éspecializado, incluyendo el manejo de software
especializado (procesador de texto y hojas de cdlculo) por medio de equipos de
computo.

Realizar la atencion, guia y orientacion sobre gestiones, trédmite y situacion de
expedientes a interesados publicos y privados.

Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
gue se deriven del cumplimiento de sus funciones vy Ias que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

{ ___REQUISITOS S DETALLE

Experiencia [ Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico |
y/0 privado un (1) ano.

* Experiencia Especifica (desarrollando funciones |
similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): un (1) |
ano de experiencia en funcién o materia en el sector |

—pdbleo. T |
° Habilidad para frabajar en €quipo, analizary optimizar |

recursos y criterio en los trabajos |
* Conducta responsable, honesta y proactiva }
|

|

|

|

Competencias ]
|

* Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

o = Yocacion al servicio publico y lealtad institucional
Formacion Académica, grado [ * Nivel de Educativo: grado de bachiller ;
académico  y/o  nivel de | e Grado Situacion Académica: bachiller en Iqg carrerq |

| esfudios. ’ de Administracion, Contabilidad, Ingenieria Industrial

o dfines

Conocimientos para el pussto
y/ocargo

" B cOn'ocimiemb"éﬁ'éé;ﬁéﬁédéﬁéd‘ B
[.» Conocimiento en Ofimdtic a.

\

|

= — }
|

|

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del Servicis Umdgd de Limpieza Publicq, Parques y
Jardines
Desde la fecha de suscripcion del contrato
Duracién del Contrato Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad

presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el

42
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contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,600.00 (un mil seiscientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporal

Ofras condiciones esenciales del
contrato

Remuneracion Mensual

Modalidad de Trabajo Presencial

=)} { SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines
Cargo estructural Asistente Administrativo Unidad de Limpieza PUblica,
Parques y Jardines
Nombre del cargo/puesto Asistente Administrativo
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Servicios PUblicos y Medio Ambiente

25.  SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL (CODIGO 025-MDPN)

FUNCIONES
B\ Q@} a) Coordinar y concertar con organismos del sector publico y del sector
N ™, . v . ..
\@}q@}_/j’ privado, la formulacion vy ejecucion de programas y proyectos para la

promocion del desarrollo del distrito.

b) Oforgar o desestimar la autorizacién municipal temporal para el uso de la
via pUblica y dreas comunes con fines comerciales, campanas y
promociones, ferias y exposiciones, espectdculos publicos no deportivos y
actividades sociales.

c) Regulary resolver los elementos de propaganda electoral en el distrito.

d) Fomentar la formalizacion de las empresas y prestar servicios de orientacion
para la constitucion, formacion y desarrollo empresarial.

e) Confrolar y supervisar la comercializacion, la salubridad e higiene de
productos y alimentos, coordinando para tal fin con entidades y organismaos
afines.

f)  Formular y proponer el Plan de Desarrollo Econdmico del Distrito, con
sujecion al Plan de Desarrollo Local y a la normatividad vigente, programar
su implementacién en funcién de los recursos disponibles y de las
necesidades de la actividad empresarial.

Las demas atribuciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.

A.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS

_ DETALE
e Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico }
|
|
|

Experiencia !
." y/o privado cinco (5) anos.
| o Experiencia Especifica (desarrollando funciones

- ' _similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un

43
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i , (1) afio de experiencia en funcién o materia en e i
‘ - i _sector publico. N
| Competencias * Habilidad para frabajar en equipo, analizar y opﬁmizor«{
i | recursos y criterio en los frabajos |
| - * Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse.

j * Conducta responsable, honesta y proactiva
|
|
|

. * Yocacion al servicio po blico y lealtad institucional.

Formacion Académica, grado | e Nivel de Educativo: Profesional titulado

f académico. e Grado Situacion Academica: Titulo en g carrera de
Administracién, contabilidad, Economia o afines

| e Habilitado

_lecolegiado

e Conocimiento Ofimdtica.

|
i
I
|

SR

e R FEERE—

-~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

RIS CONDICIONES | . DETALLE
>, *‘f‘%\ Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Desarrolio Econdmico Local
[\/E;A’BRO “g Desde la fecha de sgscripcién del conirato
S5\ cas comision f)jj_‘ Tres (3) meses, _sgjefo a disponibi!idod
.{K@ Qé//iDurocién del Conirato presup.uesfol, q solicitud del dreqg usuaria, el
W % </ conirato podrd ser prormogado y/o renovado
WH ' a funcién a la necesidad institucional y/o

disponibilidad presupuestal.

S/ 3,500.00 (tres mil quinientos con 00/100
Soles), incluye los montos y afiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable ql

servidor.
Periodicidad de Ia aplicacion Temporal

MN‘“\
Oftras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

confrato
-_— ]

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
- | Unidad Orgdnica Sub Cerente de Desarrclio Econdémiceo Local
=il Cargo esifructural Sub Gerente de Desarrollo Econdmico Local

Nombre del cargo/puesto Sub Gerente
m—_\,,‘ i - “‘.\,__“—‘K“
| Dependencia jerdrquica  Gerencia Municipal o o

Remuneracién Mensual

26.  JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE MERCADOS MUNICIPALES
(CODIGO 026-MDPN)

FUNCIONES

b) Llevar el padrén de comerciantes debidamente actualizados y ordenado
mediante kardex, conteniendo los datos personales y record de cada uno.

c) Desarrollary ejecutar planes de mejoramiento continuo en el mercado para
garantizar la calidad Y pbrocedencia de productos de consumo humano, en
coordinacion con la Oficing de Comercializacién, en lo que corresponda.
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d) Promover y supervisar en coordinaciéon con la Oficina de Salud Publica, I
Oficina de Seguridad Ciudadana, el abastecimiento y comercializacién de
productos que se expenden en el Mercado.

e} Las demds atfribuciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Desarrollo Econdmico Local.

A- PERFIL DEL PUESTO

* Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
| y/o privado tres (3) afios.
° Experiencia Especifica (desarrollando funciones
i similares, y/o cargos similares y/o sector publico): seis
| (6) meses de experiencia en funcion o materia en el
i e, | e -1 secior pdblico.
& }%"\ Competencias

\ 2\
)\
‘O»

T PAR g ot
\,,zk CAS COMISION =/
N2 Y/

N — P
g INCR Formacién Académica, grado

REQUISITOS | DETALLE
i |

|

|

° Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

° Habilidad para trabajar bajo presidn y relacionarse.

¢ Conducta responsable, honesta y proactiva

° Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

e Nivel de Educativo: Titulo y/o grado de bachilier

académico. o Grado Situacién Académica: Titulo en Ia carrera de
. Administracion, Contabilidad y/o Ingenieria Industrial
o afines. ]

Conocimientos para el puesto | * Conocimiento de Ofimdatica.

y/locargo S

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de Administracion de Mercado
Municipail

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, o solicitud del area usuaria, el
confrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/0
disponibilidad presupuestal.

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100
Soles), incluye los montos y dfiiaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al

Lugar de Prestacidn del Servicio

Duracién del Conirato

Remuneracion Mensual

servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal 5
Ofras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgénica Unidad de Adminisiracion de Mercados Munici;;aka_s‘v,
Cargo estruciural Jefe de Unidad de Administracion de Mercodoﬂ
Municipaies |
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Nombre del cargo/puesto Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Econémico Local

27.

JEFE DE LA UNIDAD DE SALUD PUBLICA, SALUD ANIMAL Y SALUBRIDAD
(CODIGO 027-MDPN)

FUNCIONES:

a)

\
Resiene 5
A

Q)
o Cs

N -
N/ <)

Proponer los principales dmbitos de su jurisdiccion y principales enfermedades
parasitarias por especies (en bovinos, ovinos caprinos, porcinos, camélidos
sudamericanos domésticos) que se presentan con mayor agresividad en el
dmbito local, priorizando las poblaciones con mayores riesgos.

Proponer la programacion fisica y financiera para la actividad de prevencion
y control de enfermedades parasitarias a nivel local.

Elaborar el padréon de productores pecuarios de su jurisdiccion.

Elaborar manuales y procedimientos metfodoldgicos para ejecucidén de
acciones de prevencion y control de enfermedades parasitarias a nivel local
bajo el asesoramiento técnico del Servicio Nacional de Sanidad Agraria-
SENASA.

Capacitar a los productores pecuarios para realizar acciones de sanidad

f»a et animal para la asistencia técnica en g prevencion y control de
\% CAS congig, enfermedades parasitarias a nivel local.
Z <Y Realizar acciones de difusion; impresos, avisos radiales, televisivos, medios
M&/ informd&ticos de camparias de tratamiento de enfermedades parasitarias.
g) Difundir la aplicacion de las buenas practicas pecuarias en la crianza de sus
animales (aplicacién de antiparasitarios).
h) Seguimiento y evaluacion del fratamiento de los animales, segun Plan
Operativo Institucional.
i) Las demds atribuciones que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Desarrollo Econémico Local.
j A- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS B DETALLE
Experiencia * Experiencia Laboral General: Sea en el sector pL’Bﬁcbﬁ

Competencias

Formacion Académica, grado
académico.

_ puplico. ]
| *Habilidad para trabaojar en equipo, analizar y opftimizar

_ L eHabilitado

y/0 privado dos (2) afos.

*Experiencia  Especifica  (desarrollando  funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico):un (1)
ano de experiencia en funcidon o materia en el sector

recursos y criterio en los trabajos
* Habilidad para trabajar bajo presién y relacionarse. ’
* Conducta responsable, honesta y proactiva !
*Vocacion al servicio publico y ledltad institucional. |
e Nivel de Educativo: Titulo universitario "
e Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera 1
|

Meédico Veterinario y/o afines.
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!

L

" e Colegiado

. Conocimientos para el puesto e Conocimiento de Ofimdatica.

ylocargo

]

L

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONES

Lugar de Prestacidn del Servicio

e . DETALLE
Unidad de Salud Pdblica, Salud Animal y
Salubridad

N
_-burqcién del Contrato

Desde la fecha de suscripcidon del conirato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contfrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcidn a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

5/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles),
incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al servidor

2 Periodicidad de o aplicacion

Temporal

contrato

Oftras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica

Unidad de Salud Publica, Salud Animal y Salubridad

1 Cargo estructural

Jefe de Unidad de Salud PUblica, Salud Animal %
Salubridad

Nombre del cargo/puesto

Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica

Sub Gerencia de Desairollo Econdmico Local

} /28, TECNICO ADMINISTRTIVO DE DEMUNA DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL DE NINO,

NINA Y ADOLESCENTE —~ DEMUNA (CODIGO 028-MDPN)

FUNCIONES

a) Elaborar y desarroliar médulos de capacitacion sobre derechos de los menaores,
escuela de padres, comunicacién familiar, entre otros.

b} Implementar programas sociales orientados a la reduccion de la pobreza y a la
defensa de los derechos del nifio y adolescente, del anciano, la mujer y de la

familia.

c) Representar a la Defensoria ante las instituciones de la sociedad.
d) Facilitar las coordinaciones interinstitucionales y de cooperacién, y los
documentos de representacidn, relacionados con el funcionamiento y gestion de

la defensoria.

e) Firmar las actas de conciliacion y los demds documentos relacionados con los
casos especificos de la atencién.,

f) Organizar e implementar el servicio de la Defensoria del Nifo y Adolescente en
forma integral, brindando servicios de defensa mediante el servicio juridico,
seguimiento social, mediante el servicio de asistencia social.

g) Ofrecer en primera instancia la solucién del conflicto de intereses mediante el
Cenftro de Conciliacién, adecuando las normas nacionales a la realidad local, sin
dejar de observar la legalidad.
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h) Planificar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar las actividades y proyectos
con enfoque de género y que promocionan las capacidades, habilidades y
destrezas de las mujeres para generarse ingresos propios, desarrollen sus derechos
ciudadanos y el liderazgo.

i) Promover el fortalecimienio de los lazos familiares, efectuando conciliaciones
extrajudiciales entre conyuges, padres y familiares sobre alimentos, tenencia y
regimen de visitas, siempre Yy cuando no existan procesos judiciales sobre Ia
materia.

i) Planificar y ejecutar programas de familias saludables, capacitando a las parejas
que van a contraer matrimonio

k) Planificar y ejecutar la promocion del desarrollo de capacidades y accion
concretada de las instituciones publicas y organizaciones sociales que atiendan
la problemdtica de violencia familiar.

) Promover una cultura de paz, mediante acciones planificadas orientadas a
cambiar la forma de pensar y actuar de las personas, a fin de asegurar el
cumplimiento de los derechos de los nifios y adolescentes.

m) Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia, para prevenir situaciones criticas
siempre que no exista procesos judiciales previos.

n) Las demdas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades
que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato.

A.- PERFIL DEL PUESTO

L REQUISITOS = DETALLE i
Experiencia |« Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico

y/o privado un (1) afo.

* Experiencia  Especifica (desarrollando  funciones |

| similares, y/o cargos similares y/0 sector publico): seis ;

| I (6) meses de experiencia en funcién o materia en el |

| sector publico. ]

|

* Experiencia  relacionada  con ninas, nifios  y |
|__adolescentes.

Competencias * Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos
* Conducta responsable, honesta y proactiva
* Habilidad para trabajar bajo presidn y relacionarse
oo o __*Vocacién dl servicio publico y lealtad institucional
' Formaciéon Académica, grado | ¢Nivel de Educativo: Egresado |
| academico y/o nivel de | » Grado Situacion Académica: egresado en derecho. |

eagdos, ¢ S
| Conocimientos para el puesto | » Actos conciliatorios ]
ylocargo | «Conocimiento de ofimdtica. I

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Unidad de la Defensoria Municipal del Nifo,
Nina y Adolescente - DEMUNA

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Duracion del Contrato Tres (3) meses, sujeto  a  disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
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contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcidon a la necesidad institucional y/o
disponibiiidad presupuesial.

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100 Soles),

Remuneracion Mensual incluye os monfos y afiliaciones de ley, asi
: como toda deduccion aplicable al servidor
2\ Periodicidad de la aplicacion Temporal
v\ Otras condiciones esenciales del . . .
gcor(\]fiqfo Modalidad de Trabajo Presencial

‘\.“\:5, 3 3161 /Q
N /1
R _«Q\\ /

0| SECCION: IDENTIFICACION
Sl Unidad Orgdnica Unidad de la Defensoria Municipal del Nino, Nina y
"\3 Adolescente - DEMUNA
/i Cargo estructural técnico administrativo para la Unidad de la Defensoria
Municipal del Nino, Nina y Adolescente - DEMUNA
Nombre del cargo/puesto Abogado Responsable de DEMUNA
Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

29. PSICOLOGO PARA DEMUNA (CODIGO 029-MDPN)

FUNCIONES

a) Realizar charlas y falleres sobre pautas de crianza dirigido a padres o
cuidadores, con el fin de generar un desarrollo saludable y el fortalecimiento
emocional a los ninos, ninas y adolescentes.

b) Ejecutarlas actividades de prevencion y promocion de salud mental con los
usuarios, priorizando la formaciéon de escuela para padres y organizaciones
de ninos, ninas y adolescentes con el propdsito de mejorar la salud mental
y el bienestar psicologico.

c) Brindar consejeria y atencién y atencion psicologica a los nifos, ninas y
adolescentes que necesitan orientaciéon y/o acompanamiento psicoldgico,
con la finalidad de que tengan estabilidad emocional.

d) Evaluar y elaborar informes psicoldgicos de los diferentes casos, con el
propdsito de recopilar y andlizar informaciéon sobre el estado emocional,
cognitivo y social de fos nifos, ninas y adolescenfes.

e) Evaluar factores de riesgo y proteccion de los nifos, ninas y adolescentes
vulnerables, con la finalidad de salvaguardar la infegridad de los mismos.

f) Orientar através de charlas informativas psicologicas a los padres de familia
y profesores de los Centros Educativos del distrito, para que puedan guiar a
los ninos, ninas y adolescentes.

g) Aplicar dindmicas familiares en conjunto, con el propdsito de mejorar la
comunicacién, convivencia y entendimiento familiar.

h) Ejecutar actividades administrativas propias de la DEMUNA, con el proposito
de redlizar acciones en beneficio de los ninos, ninas y adolescentes.

i) Oftras funciones asignadas porla jefatura inmediata.

A.- PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS | DETALLE

1 Experiencia

/) Competencias

wrmERo | académico  y/o nivel de |
WMISIOR | . | H
\11;1,5«,,,, estudios.

| Conocimientos poro el puesto
| y/o cargo

| Formacion Académica, grado 1

© e Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico

. y/o privado tres (3} anos.

| e Experiencia Especifica (desarrollando funciones

[ similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): un
(1) ano de experiencia en funcion o materia en el

. sector pUblico y/o privado. -

" e Habilidad para trabajar en equupo cmohzcry ophmlzol

. recursos y criterio en los trabajos

| » Conducta responsable, honesta y proactiva

. * Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

-« Vocacién al servicio publico y lealtad institucional

I e Empatia, adaptabilidad y control

« Nivel de Educativo: Profesional titulado

| = Grado Situacion Académica: Titulo en la carrera de
| Psicologia

1 » Colegiado

' * Habilitado

| e Evaluacion y diognos‘rlco de casos relacionados a la
; salud mental.

. e Terapia individual y de pareja

| e Violencia familiar y de generd

| e Ofimdtica a nivel bdsico

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

‘| Lugar de Prestacién del Servicio

Unidad de la Defensoria Municipal del Nino,
Nina y Adolescente - DEMUNA

Duracion del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usudaiia, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcion a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

S/ 1,700.00 (un mil Setecientos con 00/100
Soles), incluye os montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda deduccion aplicable al
servidor

Periodicidad de la aplicacion

Temporal

confrato

Oftras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION |

Unidad Orgdnica

Unidad de la Defensoria Municipal del Nifo, Nifa v
Adolescente - DEMUNA

Cargo eshiuctural

Area de Psicologia

W 10)
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Nombre del cargo/puesto

Especialista en Psicologia

Dependencia jerdrquica

Sub Gerencia de Desarrollo Social

APOYO ADMINISTRATIVO

DE LA UNIDAD DE OFICINA MUNICIPAL DE

ATENCION A LA PERSONA CON DISCAPACIDAD - OMAPED (CODIGO 030-

MDPN)

FUNCIONES:

Apoyar con el registro y archivo de los documentos de gestion producidos y

recibidos por la Direccion, a fin de mantener actualizada la informacion.

Apoyar en la organizacion y ordenamiento del archivo y de los almacenes a cargo

de la Direccién, a fin que se encuentre correctamente organizada.

Apoyar con los tramites documentarios (internos y extemnos) de la Direccion, a fin de

atender las solicitudes presentadas a la Direccion.

b)
c)
d)
coadyuvar en la atencion de
! objetivos de la Direccion.
! funcion que realiza.

A.- PERFIL DEL PUESTO

Apoyar en la framitacién de documentos generados en la Direccion, a fin de

os mismos.

Apoyar en actividades administrativas a la Direccion, a fin de cumplir con los
Mantener reserva sobre los asuntos e informacion que conozca en razon de la

Oftras gestiones asignadas por la jefatura, relacionadas a la mision del puesto.

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

nivel de

. academico  y/o
estudios.
Conocimientos para el puesto
y/locargo

| Formacion Académica, grado

» Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico |
y/o privado dos (2) anos. !

» Experiencia  Especifica  (desarrollando  funciones ‘
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un (1)
ano de experiencia en funcion o materia en el sector |

poblico. |
recursos y criterio en los trabajos

» Conducta responsable, honesta y proactiva

« Habilidad para trabajar bajo presidon y relacionarse

* Vocacion al servicio publico y lealtad institucional

e Nivel de Educativo: secundaria completa

e Conocimiento en Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Unidad De Oficina Municipal De Atencion A
La Persona Con Discapacidad - OMAPED

Duracién del Contrato

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3) meses, sujefo a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del area usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcidén a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.
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S/ 1,400.00 {un mil cuairocientos con 00/100
Soles), incluye os montos y afiliaciones de ley,

Remuneracion Mensual ; . ) .
asi como toda deduccién aplicable al

servidor
Periodicidad de la aplicacion Temporal
Otras condiciones esenciales del Moddlidad de Trabajo Presencial
— contraio B

: “;},\C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

“VSECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad De Oficina Municipal De Atencidn A La Persona
Con Discapacidad - OMAPED
Cargo esiruciurai Apoyo adminisiraiivo Unidad De Oficina Municipal De
Alencion A La Persona Con Discapacidad - OMAPED
. Nombre del cargo/puesio Apoyo Administrativo
| Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

- /iﬁ JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ULE (CODIGO 031-
MDPN)

FUNCIONES

a) Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizaciéon de la clasificacion
socioeconomica

\, b) Readlizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la

B modalidad selectiva mediante la aplicacién de la Ficha Socioecondémica

Unica - FSU, en forma continua

c) Desarrollar  y/o determinar  las  estrategias  para  ejecutar el
empadronamiento

d) Planificar, ejecutary conducir operativamente la aplicacion de la FSU

e) Realizar el conirol de calidad de la informacion recogida mediante ia FSU

f) Digitar la informacion confenida en la FSU mediante el uso del aplicativo
informatico proporcionado por la Unidad Central de Focalizacion-UCF

g) Remitir a la UCF mediante el mecanismo que esta unidad determine el
archivo digital de la FSU, consistente y las constancias de
empadronamiento, asi como ios documentos que la UCF solicite para los
fines de la Actualizacion de Clasificacion Socioeconémica (ACSE)

h) Acceder al resultado de la ACSE de las personas que residan en el ambito
jurisdiccional, a través del aplicativo que la UCF determine

i) Notificar a las personas, el resultado de la ACSE proveniente de las
modalidades de empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas
geogrdaficas

i} Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social

k) Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de Clasificacion y
actualizacién de la Clasificacion socioeconomicai.

) Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

0.

S
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A.- PERFIL DEL PUESTO

T REQUISHOS
Experiencia

e ORI

DETALLE -

«Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
y/o privado tres (3) anos.

« Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(1) afio de experiencia en funcion o materia en el
sector publico.

o Habilidad para trabajar en equipo, analizar y optimizar
recursos y criterio en los trabajos

» Conducta responsable, honesta y proactiva

» Habilidad para trabajar bajo presion y relacionarse

» Vocacion al servicio publico y lealtad institucional

<\ =
o ‘Eompeiencuos

l )
LRI 1 Formacién Académica, grado = ¢Nivel de Educativo: Técnico titulado, titulo
‘”( ’\ 0€;>\ | académico y/o nivel de 1 pedogégi_oo o) pochnler. o
::?/‘ " 4 2\ estudios. | *Grado Situacion Acadeémica:  en la carrera de |
Sleas COMISOiOm o | \ Adm@s’rrocpn, Contabilidad, Docencia. |
5 5; ' Conocimientos para el puesto i » Manejo de sistema SISFOH
NN | = Conocimiento en Ofimdatica. |

748
N
B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad Local de Empadronamiento - ULE
Desde la fecha de suscripcién del contrato
//&/‘gﬁﬁzﬁ;} Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
SR\ o presupuestal, a solicitud del area usuaria, el
‘§ AGy | buracion def Contraio contrato podré ser proirogado y/o renovado
S\ cast comisibe a funcién a la necesidad institucional y/o
2 disponibilidad presupuestal.

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles), incluye

Remuneracion Mensual os montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporal

Oftras condiciones esenciales del Modalidad de Trabaijo Presencial

contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

Unidad Orgdnica Unidad Local de Empadronamiento — ULE

Cargo estructural Jefe de Unidad Local de Empadronamiento — ULE
Nombre del cargo/puesio Jefe de Unidad

Dependencia jerdrquica Sub Gerencia de Desarrollo Social

32. UNIDAD DE REGISTRO CIVIL (CODIGO 032-MDPN)

FUNCIONES

a) Organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
administracion de los Registros Civiles y Estadisticas sobre los hechos y actos
vitales del distrito, conforme a ley.

b) Organizar, dirigir, supervisar, controlary realizar los servicios de inscripcion de
partidas de los registros de Estado Civil, asi como otorgar parfidas de
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conformidad con las disposiciones emanadas del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civi-RENIEC.

c) Redlizar anotaciones marginales de divorcios judiciales, rectificaciones de
parfidas de nacimientos, matrimonios y defunciones, administrativas,
judiciales y notariales, reconocimientos de paternidad y maternales.

d) Celebrar, por delegacion de facultades, matrimonios  Ordinarios vy

Comunitarios de acuerdo aley.

Mantener actualizado los libros correspondientes a fin de elaborar las

estadisticas de los hechos y actos vitales e informar a los Organismos del

Estado.

Atender los requerimientos de las autoridades Judiciales, Fiscales,

Administrativas y Misiones Consulares en materia de remision de partfidas o

verificacion de las mismas.

Ejecutar el procedimiento no contencioso de la separacion convencional y

divorcio ulterior dispuesto por Ley N° 29227 y su Reglamento aprobado por

DS. N° 009-2008-JUS, verficando el cumplimiento de los requisitos

establecidos en dichas normas legales.

h) Disponer eficiente y eficazmente de los recursos presupuéestales,
econdmicos, financieros, materiales y equipos asignados en el cumplimiento
de sus funciones.

i)  Administrar el Sistema de Gestion Documentaria en el dmbito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

i) Las demas atribuciones y responsabilidades que le asigne la RENIEC vy la

Alcaldia.
A- PERFIL DEL PUESTO
% 1 2 [ REQUISITOS DETALLE ‘
y/o privado tres (3) anos.

l ¢ Experiencia Especifica (desarrollando funciones
-[ similares, y/o cargos similares y/o sector publico): un
(1) ano de experiencia en funcion o materia en el

- - sector publico. - - |
Competencias | « Habilidad para TrObQJor en equo o, analizar % ophmlzor 1
recursos y criterio en los frabajos ‘

» Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse.

« Conducta responsable, honesta y proactiva

|

L » Vocacion al servicio publico y lealtad institucional. }
x

’ |
|

l

\

|

\ b Experiencia » Experiencia Laboral General: Sea en el sector publico
\ \
|

|
|
|
\
|

Formacién Académica, grado | e Nivel de Educativo: Técnico titulado o universitario
académico. o Grado Situacion Academica: Titulo fécnico en la |
carrera de Administracion, contabilidad y/o estudio de
o _ Derecho del 6o ciclo de derecho.
| Conocimientos para el puesto | « Conocimiento de Ofimdtica.
ylocargo |

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Servicio Unidad de Registro Civil
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Desde la fecha de suscripcion del conirato
Tres (3) meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del area usuaria, el
confrato podra ser prorrogado y/o renovado
a funcién o la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

Duracion del Conirafo

S/ 2,200.00 (dos mil doscientos con 00/100
Soles), incluye os montos y afiliaciones de ley,

Remuneracion Mensual , =, .
© asi como toda deduccion aplicable al

N . servidor

ieriodicidad de la aplicacion Temporal
Ofras condiciones esenciales del Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

\. C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION

)
C

Z\AS CO"V“S‘U‘LI:’,;;}; | Unidad Orgdnica Unidad de Registro Civil
/\)\\__‘/’5/ Cargo estructural Jefe de Unidad de Registro Civil
) # | Nombre del cargo/puesio Jjefe de Unidad
Dependencia jerdrquica | Sub Gerencia de Desarrollo Social

33. ASISTENTE LEGAL DE ASESORIA JURIDICA (CODIGO 033-MDPN)

FUNCIONES

a) Efectuar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion,
registro y la clasificacion de los documentos administrafivos.

b) Cautelar el cardcter confidencial y reservado de la documentacion a su
cargo.

c) Mantener actualizado y codificado el archivo documentarlo, clasificando
y codificando los documentos, cuidando de su conservacion.

d) Coordinar actividades administrativas sencillas de la oficina con las
diferentes unidades orgdnicas de la municipalidad.

e) Preparar la documentacion para la revision y firma del Asesor Legal.

f) Atender y efectuar llamadas felefénicas y registrarlas de ser el caso, asi
como envié y recepcion correo electronicos.

g) Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

h) Llevar el registro y confrol de resoluciones, oficios, memordndums y otros
documentos emitidos por la gerencia.

ij  Organizary preparar la documentacion que anualmente se debe remitir
al Archivo para su custodia.

i) Tramitar y/o preparar el pedido de materiales y Utiles de oficina, asi como
efectuar el correspondiente control de su uso.

k) Atender al publico, dando informacién de cardcter general y pautas a
seguir en sus fradmites.

) Participar en reuniones de apoyo administrativo secretarial a la Asesoria
Legal.

m) Las demds afribuciones que le correspondan conforme a ley vy
responsabilidades que se deriven del cumplimiento.
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n} Proyectar opiniones e informes iegales.

o) de sus funciones y las que le sean asignadas por la Sub Gerencia de
Asesoria Legal.

A- PERFIL DEL PUESTO

e REQUISITOS DETALLE
O % Experiencia | e Experiencia Laboral General: Sea en el sector pUblico
y/o privado dos (2) anos.

1 e Experiencia  Especifica  (desarollando  funciones

similares, y/o cargos similares y/o sector pUblico): un (1)

i ano de experiencia en funcidon o materia en el sector
publico. o ,

* Habilidad poro ’rrobo;or en equnpo analizar % ophmlzor
recursos y criterio en los trabajos

:
!
@ _ | ¢ Habilidad para frabajar bajo presion y relacionarse.
|
|
Io]Of)( |
!

Competencias

ﬁTRITAl n\

“'Q)

* Conducta responsable, honesta y proactiva
i * Vocdaicidén al servicio publico v lealiad institucional.

Formacion Académica, grado e Nivel de Educativo: tfitulo
ocadémico. I e Grado Situacion Académica: Grado de Bachiller en
derecho.

|
1

Conocimientos para el puesto |  Regimenes laborales en el estado con énfasis en el
y/0 cargo | régimen de la carrera administrativa, régimen laboral de
) la actividad privada, contratacion administrativa.
© 230 horas acumuladas en cursos de derecho
i administrativo y/o derecho laboral y/o gestion publica
y/o gestion de recursos humanos
E ° En manejo de sistemas y programas de adminisiracion
. municipal
= Modernizacién de la gestion publica.
| e Conocimiento de Ofimdtica.

B.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Sub Gerencia de Asesoria Juridica

Desde la fecha de suscripcion del contrato
Tres (3} meses, sujeto a disponibilidad
presupuestal, a solicitud del drea usuaria, el
contrato podrd ser prorrogado y/o renovado
a funcién a la necesidad institucional y/o
disponibilidad presupuestal.

S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 Soles), incluye

Duracion del Contrato

Remuneracion Mensuall os montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al servidor

Periodicidad de la aplicacion Temporail

Ofras condiciones esenciales del

Modalidad de Trabajo Presencial
contrato

C.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

SECCION: IDENTIFICACION
Unidad Orgdnica ! Sub Gerencia de Asescria Juridica
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Cargo estructurai

Asistente Administrativo Sub Gerencia de Asesoria
Juridica

Nombre del cargo/puesto

Asistente Administrativo

Dependencia jerdrquica

Sub Gerencia de Asesoria Juridica

CAS - COMisILT
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

{CAS N° 001-2024-MDPN)

PUEBLO NUEVO

la conmemoracion de

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
‘ o .,
Publicacién del proceso en el Portal Talento 20/02/2024 AL SZC:ZQ:‘;I;C;::?E'Q
Perd — SERVIR 04/03/2024 Y
Recursos Humanos
en el Porial Institucional de lo Enfidad | 21/02/2024 AL Qhsinade Tecncf!’o gia
o I SO de la Informacion y
www nunipnuevoechincha.gob.pe 04/03/2024
Recursos Humanos
Presentacion de (Hoja de  Vida)
expedienies debidamenie documeniados, 05/03/2024 ,
foliados y presentados en fisico en la Hora: Mesa de Partes de la
siguiente direccion: Av. Mariscal Benavides ’ Municipalidad /
Nro. 699 — Pueblo Nuevo; en Mesa de Partes | De: 08:00 om a postulanie
de la Municipalidad Distrital de Pueblo | 01:00 pm
Nuevo primer piso.
SELECCION
Evaluacién de Expediente (Hoja de Vida)
4 | pyblicacién de aptos se redlizarg en el 05/03/2024 COMISION
portal institucional.
Publicacién de los Resuitados de la
evaluacién de expedientes (Hoja de Vida),
e (Publicacién de Resuitados con puntaje
5 pol’tal insﬁ"UCional). 06/03/2024 COMISION V4 Recursos
Humanos
Se publicard la relacién de aptos y
cronograma en el Portal institucional para la
entrevista personal.
Entrevista Personal 07/03/2024 COMISION y Oficina
6 | Lugar: Av. Mariscal Benavides Nro. 699 - de Tecnologia de la
Pueblo Nuevo - Chincha. Informacion
Publicacién de resultado de la entrevisia
personal y resultado final en el portal Oficina de Tecnologia
7 | institucional de la Municipalidad Distrital de | 07/03/2024 de la Informacién y
Pueblo Nuevo Recursos Humanos
www.inunipnuevoechincha.gob.oe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
8 | Suscripcién y Registro del Conirato 08/03/2024 | RECURSOS HUMANOS
Inicio del Conirato (Labores)
9 08/03/2024 RECURSOS HUMANOS
Hora: 08:00 am
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CRITERIOS DE EVALUACION:

e las etapas del proceso de selecciéon para la Contratacion Administrativa de
Servicios son preclusivas, por lo que los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.

Solo formaran parte de la entrevista personal aquellos postulantes que cumplany
acrediten los requisitos minimos establecidos del perfil del puesto al que postula.
Para que un postulanie sea calificado como APTO deberd acreditar con
documentos (no declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos
minimos/perfil, los cuales no seran materia de puntaje.

Sera descalificado automaticamente aquel postulante que no consigne el codigo

A4S -,.«»’“"-u 6‘\\@
d \’%{;&5 del puesto a concursar.
MEMBRO "5\}
\ \COMISION h;/! Para el caso de: Se acreditard con: |
Y ] ’ .. Copia del Titulo profesional o técnico,
4 Titulo profesional o técnico .
i CHINCY segun corresponda.
- Colegiatura Copia de certificado de colegiatura
s Copia de cerfificado de habilitacion
Habilitacion 5
vigente.
Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Copia de constancia de egreso
expedido por el Centro de Estudios
Constancias, Resoluciones, Contrafos,
Certificados y Otros documentos que
= acrediten lo requerido debiendo de
contener el inicio y fermino.

. Constancias y/o certificados debiendo
Estudios d
e contener las horas.

Egresado universitario o técnico

Experiencia

& Una vez concluido el Proceso de Seleccion el (los) postulantes (s) que superaron las
etapas de evaluacion y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio serd
considerado “GANADOR" ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje
acumulado mas alto, siendo adjudicado (s) el nimero de puestos respetando el orden
de mérito del resultado final.

% Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

ETAPAS DEL PROCESO

" PUNTAJE MINIMO |

PUNTAJE MAXIMO

Fase 1: Verificacién de

(o R, R S . T o
 APTO/A ‘=CL’Jr_nple los requisitos

SO | (. S
Fase 2: Evaluacién cumeular . S0% o
,FQFW,??‘@’?,E?Q@?T‘,‘??,(*f,),,_,,, o 2%  20puntos 25 punfos
Cursos/diplomados j .
| Crmos P oo b CUMPLE {OS REQUISITOS MINIMOS
|Experienciagenerat |
‘Experiencia especifical™) 2% | 20punios | 25puntos
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| Puntaje de evaluacién
‘cymicylar
AFTO/A B l

'Fase 3: Entrevista personql ‘ _ O s S
Aplica conocimientos de su

drea en la solucidon de un i 10% | 7 puntos ' 10 puntos
caso concreto N ' :
Discrimina fres funciones | |

P ' principales del cargo al que 10% ] 7 puntos | 10 puntos
S Q\\\ postula N | ‘

40 puntos ' 50 puntos

W abora la secuencia de un ! |
o~ ( fivo ' ‘ *
;(\_' PREBIDENTE It C?SO.Odmlmem ' 10% | 7 puntos | 10 puntos
S\ cas - comision J =Zarincipal dei area a i J
) A//

P
&7

Tlene conocsmlen‘ros de lo 10%
culturo General del Dlstrﬂo °

A
Habilidad o Compeiencuo o | ‘
RITA/ 7= ‘
W’“\’?;gConoom-emos " ——— | 10% 7 puntos ‘ 10 puntos
& Shwuntaje total evaluacién de 3 ;
\ednwevista . Spunes  S0punios

7 puntos | 10 puntos

75 punios 100 pumos' .
Formacion académica (*): El puntgje méximo de formaciéon académica se asigna
cuande el postulante supera el requisiic minimo requerido en dicho rubro
(considerando nivel educativo y grado académico). Siempre que guarde relacion con
el perfil del puesto.

@\ Experiencia especifica (**): El puntagje mdaximo de experiencia especifica se asigna
~.: cuando el/la postulante supera en un aio o mds el tiempo minimo requerido.

BONIFICACIONES

Para ser acreedor a las bonificaciones de ley, el postulante debe declararlo en la
etapa de postulacién y presentar el documento que lo sustenta en la efapa de
evaluaciéon curricular.

Bonificacién por Discapacidad (Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad): Los postulantes con discapacidad que obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion fienen derecho a una
bonificacion del 15% sobre el puntaje final.

Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar): Los licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido con el servicio
militar bajo la modalidad de acuarielado y que obtengan el punfaje minimo
aprobaterio en todas las etapas del proceso de seleccion tienen derecho a una
bonificaciéon del 10% sobre el puntaje final.

Bonificaciéon a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (Ley N° 27674): De
conformidad con el articulo 2° de la Ley N°27674 vy el articulo 7° del D.S N° 089- 2003-
PCM, se oforga una bonificaciéon a la nota obtenida en la evaluacion curricular en los
casos que el perfil del puesto requiera la condicidn de deportista, conforme al detalle
indicado en el siguiente cuadro. Para tales efectos, el postulante debe presentar una
cerfificacion de reconocimiento como Deportistia Calificado de Alto Rendimiento
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S

expedido por el lnsiituio Peruaino del Depoite, el mismo gue debe enconlrdrse vigenie.
Nivel y bonificacion

Nivel 1: 20% Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o campeonatos
AV % mundiales vy se ubiquen en los cinco primeros puestos o hayan establecido récord o
127 ebsoene \2\marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.
W2\ CAS - comisici [ =HNivel 2: 16% Deportistas que hayan participado en juegos deportivos panamericanos
=4 y/o campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los fres primeros lugares

o que establecen récord o marcas Sudameérica.
Nivel 3: 12% Depoitistas que hayan partficipado en juegos depoitivos sudamericanos
y/o campeonatos federados sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

sz Nivel 4: 8% Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos deportivos
AS COMISION /i~ sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y/o participado en
juegos deportivos bolivarianos y obtenida medalla de oro y/o plata.
Nivel 5: 4% Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos deportivos
bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Vill. DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS:

Los postulantes deberdn enfregar sus propuestas en sobre cerrado, dirigido al Comité de
«_ Seleccion a través de mesa de partes, seficlando el nombre del postulante y el nimero
(> de proceso y al cual postula.

"1 =la postulacion comprende la presentacion de la siguiente documentacion:

Sinopsis curricular conforme al ANEXO N° 2, debidamente firmado por el suscrito,
detallado precisando los datos personales, niumero telefdnico, correo electronico,
asi como la informacion relacionada con mi formacion escolar, superior, técnica
y/0o universitaria, experiencia laboral, referencias personales, etc.

v Declaracion Jurada de no tener inhabilitaciéon vigente para prestar servicios al
Estado, inhabilitaciéon administrativa ni judicial vigente con el estado e impedimento
para ser postor— ANEXO N° 3.

Declaracion jurada sobre ausencia de nepotismo, conforme al ANEXO N° 4;
Declaracion Jurada sobre familiares que prestan servicios en la MDPN ANEXO N° 5
Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales ANEXO N° é

Declaracion Jurada — Registros de Deudores Alimentarias Morosos — REDAM. ANEXO
N° 7

v Declaracion Jurada de dfiliados arégimen de salud ANEXO N° 8

v Modelo de indice ANEXO N° 9

SN RN

El sobre confeniendo los documentos arriba solicitados deberd llevar el siguiente rotulo:

Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO
Atencién : Comité de Seleccidn
Referencia : PROCESO CAS N° 001-2024-MDPN

COdIgo de PUESEO @ CONCUISAIT wvimieeeeieiiieee e e eeies et ee et ete e s e ee e e s eeeane et easeaeeeemenrens

Apellidos y Nombres

Cargo al que postula

Correo Electrénico
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Los postulantes podran entregar sus propuestas, segin cronograma estipulado en la
convocatoria, dentro del horario de atencién de la mesa de partes de la Municipalidad.

Mgl postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones y requisitos de la
-¢onvocatoria.

firmar foliar en la parte superior derecha consignando su firma en cada hoja debajo de
.. la foliatura caso contrario LA PROPUESTA SERA DESESTIMADA.

{ /J\%Q(PERBENCIA LABORAL: cerlificados de trabajos o constancias laborales y/o ofros
‘MBR ??cumentos andlogos (emitidas, firmadas y selladas por el empleador, representante

29 M lggal y/o gerente o jefe de recursos humanos de la entidad o el titular de la enfidad
\’:\N'/ Hublica o privada).
CHiNe

EXPERIENCIA GENERAL. - (se contabiliza a partir de la mayoria de edad).

EXPERIENCIA ESPECIFICA. - Experiencia en la funcién o la materia del puesto requerido (SE
CONTABILIZA A PARTIR DEL EGRESO O DE TENER LA CONDICION DE ESTUDIANTE, O DEL
GRADO O TITULO QUE SE REQUIERA EN EL PERFIL).

"2 - El comité de seleccion y el postulante deben tener en consideracion para la evaluacion
o siguiente:

" FORMACION ACADEMICA ~ PUNTAJE

' RS Formacidén académica solicifada en el Perfil de Puesto 20 puntos

. Formacioén académica superior a lo solicitada del Perfil ; - . ;
. Mdés 5 puntos (Unico puniaje)
| de Puesto » |
Puntaje mdximo en evaluacion de formacion
- 25 puntos
acadéemica. !

" EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE

Experiencia especifica, en el sector publico y/o privado, '. 20/ puntos

solicitada en el Perfil de Puesto.
Experiencia especifica adicional de un (1) aho amds. . Mas § puntos (Onicb puntaie)
Puntaje mdximo en evaluacién de experiencia especifica 25 puntos

IMPORTANTE:

Nota 1: Los documentos presentados por los posfulantes no seran devueltos,
qguedando bajo custodia por la Municipalidad de Pueblo Nuevo.

% Todos los documentos que confengan informacion referida a los requisitos para la

admision de propuestas y factores de evaluaciones se presentaran en idioma
castellano
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o

% La persona natural que postute a més de un puesto vacante, serd descalificada.

& Toda la documentaciéon deberd estar foliada de lo confrario, la propuesta serd
descalificada.

% La documentacion debe estar debidamente ordenada, foliada correlativamente

empezando por el numero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen

Curricular hasta la Ultima hoja del Anexo N° 9.

> El postulante deberd consignar en la Ficha de Resumen Curricular y en los anexos el

gar y fecha, su firma y su huella dactilar, caso contrario la propuesta serd

descalificada.

La omisidon de alguno de los documentos enunciados acarreard la no admision de la

propuesta.

En caso exista contradiccion entre la informacion presentada en la propuesta, estd

serd descalificada.

Las entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo 32

de la ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la documentacion.

Etapa Entrevista Personal Serd realizada por el Comité de Seleccion de Personal, cuyo
objetivo es identificar a la persona iddnea para la prestacion de servicios en concurso,
considerando los siguientes criterios para la entrevista:

e Aplica Conocimientos de su drea en la solucion de un caso concreto.
e Discrimina tres funciones principales del cargo al que postula.

e Elabora la secuencia de un proceso administrativo principal del diea a
desempenar.

/e Tiene conocimientos de la cultura General del Distrito.

e Habilidad o Competencia o Conocimientos técnicos

Asimismo, para poder otorgar las diferentes puntuaciones, los miembros del Comifé
de seleccion deben considerar la siguiente escala de calificacion:

_ ESCALA DE CALIFICACION ~ CAUFICACION
Muy por enClmo delo esperodo I lO
| Por encima de lo esperodo - 1‘?‘ - 8

cDemro de Io esperodo

Por debc:;o de lo esperodo
7_Muy por deboJo de |o espercdo :
' No contesto

oI alos

X. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria del proceso como desierto:

El presente proceso de convocatoria puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacién del proceso de seleccion:
El presente proceso de convocatoria puede ser cancelado en alguno de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
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b} Por restiicciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas

XI. MECANISMOS DE IMPUGNACION

_’ _ e Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de

R TR U= conducir el Concurso PUblico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto

S\ cas - comsion /ZL/ que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,

‘ / podrd presentar ante dicho érgano unrecurso de reconsideracion o apelacion
para su resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun corresponda.

e El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de ftreinta (30) dias hdbiles, de
presentado el recurso formulado.

e LOSs recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles conforme indica la norma.

XIl. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

A La Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo suscribira el contrato dentro de los alcances

2R S del Decreto Legislativo 1057 (modelo aprobado mediante Resolucion de Presidencia

oo . Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/PE, modificatorias y leyes

vigentes a la suscripcion. Este contrato no generard una relacién  laboral
indeterminada con el Contratado, ni estd sujeta a Beneficios Sociales mas que los
establecidos de acuerdo a Ley. Una vez concluido el contrato, éste podra ser
renovado.

La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios, se redalizard en un plazo no
mayor de cinco (5) dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
del resultado de la seleccion. el postulante declarado ganador en el proceso de
seleccion, para efectos de la suscripcion y registro de contrato, deberd presentar ante
la unidad de recursos humanos: a) documentos originales que acrediten el perfil de

puesto, a fin de realizar la verificacion el funcionario que corresponda para el fedateo
correspondiente.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el confrato por causas objetivas
imputables a él y no presenta la informacion requerida, se declarard seleccionado la
persona que ocupd el segundo lugar, para que suscriba el respectivo contrato denfro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva noftificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Gerencia o
area coniraiante deciarara seleccionado a la persona que ocupo el orden de meériio
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

Pueblo Nuevo, Febrero del 2024



MUNICI rlj&ﬁﬂi AD DISTRITALDEP ‘U EF:‘DIU N"UE“\/‘ )

“Afio del Bicentenario, de la consoh’dac;on de nuestra lndependencia, y de la conmemomcién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho"

ANEXO N° 1
CARTA DE PRESENTACION

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024

Comunica interés en participar en el proceso de Seleccion para
Contrataciéon Administrativa de Servicios - CONVOCATORIA 001-
2024-MDPN,codigo de puesto a concursar

2
\
'Z/yi’

mi consideracion
EMBRO

CAS COMISION ..................................................................... , idenfificado con DN| N°
/%’)’,«I ..................... ,ocon  RUC  N° i, domicilicdo  en
CHINC\'\‘\/ ................................................................................. , me presento como postulante al
proceso de seleccion para Contratacion Administrativa de Servicios, regulado

por el D. Leg. N° 1057 y su Reglamento aprobado por el D. S. N° 075-2008-PCM.

/—\\’ '-».\1
Vg
)‘93\/;
\&?‘a@
o o

\)

Para tal efecto cumplo con la siguiente documentacion:

~ » Sinopsis curricular conforme al Anexo N° 2, debidamente firmado por el suscrito,

| 7 detallado, precisando los datos personales, numero telefénico, correo
A1 1o electronico, asi como la informacién relacionada con mi formacion escolar,
e superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.

» Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al

Estado, Inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el estado e

impedimento para ser postor - Anexo N° 3.

Declaraciéon Jurada sobre ausencia de nepotismo, conforme al ANEXO N° 4

e
/

» Declaracion Jurada sobre familiares que prestan servicios en la MDPN. (ANEXO
N° 5).

» Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales (ANEXO N° 6)

» Declaracién Jurada - Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. (
Anexo N° 7)

» Fotocopia del Documento de Idenfidad (DNI)

» Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicién de

Activo y Habido (Reporte de SUNAT)
» Declaracion Jurada de dafiliacion a régimen de salud (Anexo N° 8)
» Modelo de indice (Anexo N° 09.

Atentamente,
DNIN® ..o

IMPORTANTE
Indicar marcando con un aspa (X) Ley 27050, modificada por Ley 28164:
Persona con Discapacidad (St} (NOJ
Adjunta Certificado de Discapacidad (S) (NO)
Tipo de Discapacidad:
Fisica ()
Auditiva ()
Visual { )

()

Menftal
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la conmemoracién de

ANEXO N° 2
SINOPSIS CURRICULAR
CARGO AL QUE POSTULA: L..oouiiininsnsnsnnnnssssn s s codigo
4 PUESTO G COMCUISAL.oscvvsonsrsssrsressosssasssas e s st
Apeliido Materno Prenombres
I A
Lugar dia/mes/ano

Nacionaldad:
Estado civil:
Documento de identidad:

n =1 Direccion:

Localidad distrito

Teléfono

Celular

Correo electronico__
Datos del Padre:
Nombres y Apellidos:

Datos de la madre:
Nombres y Apellidos:

-

2. FORMACION ACADEMICA
| INCOMPLETA

.7 [ NIVEL EDUCATIVO
"/ Primaria 1

\l COMPLETA | N° DE FOLIO

Secundaria

|

Técnica Basica {1 0 2 anos)

|

Técnica Superior (30 4 afos)

Universitario
ESPECIALIDAD

S R .

GRADO (5) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS \ MARCA X | N° DE FOLIO
REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Egresado

Bachiller

Titulo/licenciatura

Maestria

OTROS DATOS

Colegiatura

Habilitacion Profesional
Discapacidad - ‘, B

Licenciado Fuerzas Armadas |

3.- CURSOS Y PROGRAMAS DE ACTUALIZACION
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CURSOS CANTIDAD DE HORAS N° DE FOLIO

DIPLOMADOS CANTIDAD DE HORAS N° DE FOLIO

T Z \
SAGRITAL 57
ARSI

‘ MEABRO _

inlSmm}‘“~ ;
~;:,,’v}_ﬂ.\!,"»\\_/§ﬁf- EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA AREA CARGO FECHA FECHA ANOS/MESES/ | N° DE |

DE DE DIAS FOLIO
INICIO | TERMINO

A
4

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y
tengo conocimiento, que silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el articulo 411° Y 438° del Cddigo Penal, que prevén pena
privativa de liberfad de hasta cuatro (4) anos, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o
circunstancias que le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad
establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024

Firma, Nombre
DNI
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ANEXO N°3

DECLARACION JURADA DE NO TENER,INHABILITACI(')N VIGENTE PARA PRESTAR
SERVICIOS AL ESTADO, INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL VIGENTE
CON EL ESTADO E IMPEDIMENTO PARA SER POSTOR

e, Por el presente documento, Yo
§ TREEIN o T S S SO oma o = RS identificado/a  con
/ 5 F\Q'ig\"-scocumen’ro Nacional de Identidad N° .........cocieiiiinnn codigo de puesto a

PRESIDENTE Vol P
CAS -COMISION JGOMEUISAT s omssiara ittt s domiciliado
L [ 2 YEOU T U U U OO PP PPPPPES PP TIPRITIPRISTRLE ; al amparo de 1o

\C\HW dispu_eﬁo por los articulos 41° y 42° dehlo L-e-y N° 2744.,4, Ley del Prog:edimiemo
Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO no fener:

1. Inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD.

2. Inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado.

3. Impedimento para ser postor o contratista, expresamente previstos por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

~, En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento

- previstos en el presente documento, acepto mi descalificacion automatica del

Lihekes \'{‘ proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera
& lugar, sin perjuicio de las acciones que correspondan.

T T Asimismo, manifiesto gue lo mencionado responde a la verdad de los hechos y

o tengo conocimiento, que silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el arficulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cuairo (4) anos, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacion a hechos o circunstancias que
le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024

Firma
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
LEY N° 26771, D.S. N° 021-2000-PCM., y D.S. N° 01 7-2002-PCM.

_ Elque suscribe, , identificado con DNI

3, N , ¥ RUC. N° , persona natural coédigo de puesto
N2 COTICUIST e vx v vmsmoaiss 5 § 7 spmmasans « « v postulante al proceso de seleccion para
iZontratacion Administrativa de Servicios, que informa el Decreto Legislativo N°
71057, DECLARO BAJO JURAMENTO, que :

a) No me encuentro inhabilifado para desempenarme en la Administracion
pu— PUblica, por actos contrarios a la integridad y la éfica.

_ '%&- b) No tengo relacién de parentesco, hasta el cuarto grado de
w =) consanguinidad y segundo grado de afinidad o por vinculo matrimonial
OMISION | = ! . - ) .
S con Funcionario(s) de direccion, Asesor(es), Personal de Confianza, o
y personal contratado bajo cualgquier modalidad contractual en la
Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o fengan injerencia directa o
indirecta en el proceso de seleccion.

~ Por lo expuesto, rafifico la veracidad de lo declarado y me someto asi a las
. correspondientes acciones administrativas y de ley.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA SOBRE FAMILIARES QUE PRESTAN SERVICIOS EN LA MDPN.
LEY N° 24771, D.S. N° 021-2000-PCM., y D.S. N° 017-2002-PCM.

suscribe, identificado (a) con DNIL  N° .,y RUC. N°
, codigo de puesto a concursar

S con domicilio fiscal sito en
SIS persona natural, postulante al proceso de seleccion para Con‘rro’rooon
N\ Administrafiva de Servicios, que informa el Decretfo Legislativo N° 1057, DECLARO
\) BAJO JURAMENTO, que SI (__), NO (___) tengo familiares que prestan servicios en
la Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo, cuyas identidades consigno a
continuacion:

1. HASTA EL CUARTO GRADO DE CONSANGUINIDAD:

NOMBRE Y APELLIDOS DEPENDENCIA DONDE CONDICION
PARENTESCO PRESTA SERVICIOS CONTRACT

2. HASTA EL SEGUNDO GRADO DE AFINIDAD:

NOMBRE Y APELLIDOS DEPENDENCIA DONDE CONDICION
PARENTESCO PRESTA SERVICIOS CONTRACT

EN CASO FALTE ESPACIO, SIRVASE USAR HOJA ADICIONAL

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA
RESPONDE A LA VERDAD, SUJETANDOME A LO QUE ESTABLECE LOS ARTICULOS
NROS. 411° Y 438° DEL CODIGO PENAL, EN CASO DE FALSA INFORMACION,

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024

Firma
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ANEXO N° 6

Declaracion Jurada

Ante usted me presento y digo:

Que, declaro bajo juramento, no registrar ANTECEDENTES PENALES, o efecio de
postular a una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de

Pueblo Nuevo, de Enero del 2024

MIEMBR =\
Comision /=

~

Huella dactilar

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024
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ANEXO N°7

DECLARACION JURADA

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Por el presente documento, YO

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

ud alo dispues’ro en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el arficulo 11° de su
- Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; 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 que:

SI | NO |

Estar registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y
tengo conocimiento, que silo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de
lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de
libertad de hasta cualro (4) anos, para los que hacen, en un procedimiento
.- administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que
- le corresponde probar, violando la presuncion de veracidad establecida por ley.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024
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ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL SISTEMA DE PENSIONES

identificado({a) con DNIN® ... codigo de puesto a concursar
.......................................................................... DECLARO BAJO JURAMENTO:

J— Que, me encuentro afiliado al siguiente régimen de pensiones: -

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (SPP)

AFP INTEGRA

AFP PROFUTURO

AFP PRIMA

AFP HABITAT

NERES7 5 OFICINA DE NORMALIZACION PREVISIONAL (ONP]

ONP

- Que, no encontrdndome afiliado a régimen de pensiones alguno, manifiesto mi
‘ = voluntad y autorizacién para afiliarme, en forma automatica a:

- Marcar con un aspa

ONP

En ambos casos autorizo a la oficina responsable a efectuar la retencion del
porcentaje que corresponda.

La presente declaracién jurada la formulo de conformidad con lo dispuesto por
el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el “Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios”, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, reglamento del
decreto legislativo n® 1057 y decreto supremo n° 054-97-ef, texto Unico
ordenado de la ley de sistema de administracion de fondos de pensiones.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024

Firma

i
53
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ANEXO N° 9

MODELO iNDICE
PROCESO CAS N° 001-2024-MDPN

CARGO AL QUE POSTULA: ...t
coOdigo de PUesto O CONCUISO . cummsmse s s vos s 15 sevwnss s s suseenes s s sois

(\(\Kf@ﬁ REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL DE PUESTO DOCUMENTO Ql}E
S \«&\ ACREDITA UBICACION EN
/AN WY\ EL (LOS) FOLIO(s) N° (%)
g’/k ~0‘COM‘IS:(")'\; :\?: /)
& >

SEHINCHR

(*) Bl postulante deberd precisar el(los) nimero(s) de folio(s) de su propuesta
donde encuentra determinado documento.

Pueblo Nuevo, ..... de Febrero del 2024
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ACTA DE EVALUACION Y RESULTADO FINAL DE LA
CONVOCATORIA CAS N° 001- 2024-MDPN

_ En el Distrito de Pueblo Nuevo, siendo las xxxxxx horas del dia xxxxxxxxxx de febrero del 2024, se

ngregaron en el salén de reuniones de la Municipalidad Distrito de Pueblo Nuevo, Los miembros
| comité de evaluacion, para el proceso de seleccién de postulantes, bajo el régimen especial
e contratacion administrativa de servicios (CAS), la misma que estd integrada por los siguientes
miembros:

1. Sub Gerente de Administracion y Finanzas - XXXXXXXXXXKXX
2. Jefe de Unidad de Recursos Humanos = XROCXKXXXXXXHXKXXX
3. Jefe de la Sub Gerencia de Oficina de Asesoria Juridica - Abog. oo

Acto seguido, se procedio a analizar y evaluar el curriculum vitae de los postulantes para la
contratacion, conforme a los criterios de evaluacién establecidos en las bases aprobadas para el
proceso CAS N° 001-2024-MDPN.

Dandose por concluido el presente acto, se encontraron los siguientes resultados:
RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR CONVOCATORIA CAS N° 001-2024-MDPN

% La comisiéon adjuntara en formato PDF la evaluacion curricular y entrevista personal
detalla de los postulantes en el portal web institucional de la municipalidad asi como
también se dejara constancia en el acta.

No habiendo otros puntos que tratar, el presidente dio por levantada la sesién siendo las
xxooxxx del mismo dia firmando la presente los integrantes del comité en sefial de conformidad



