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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 019-2019-MDP-T

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CAPITULO II ' i b

DE SERVICIOS

FINALIDAD

La presente Bases de Procedimientos, tiene por finalidad, establecer y
normar las disposiciones relativas a los procesos técnicos de evaluacion |
para la contratacion de personal bajo el régimen especial de .
Contratacion Administrativa de Servicios en la Municipalidad Dlstrltal’s"

del Pocollay. : _ L
OBJETIVO - ' g el

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especiaii

R

CAS, y se encuentren regidos por el Decreto Legislativo N 1057 y su;Ff e o g e

Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 075- 2008- PCMy Ley
N° 29849. pp

BASE LEGAL

La Base Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente:

Constitucion Politica del Peru de 1993.
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Admlnlstrat[vo ‘General y su
modificatoria Dec. Leg. N° 1272. b ;
Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil. |

LEY N° 30879 - LEY DE PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO
PARA EL ANO FISCAL 2019

Ley Orgénica de Municipalidades N°2797 2 o ' . | '*g
Lok

Ley N°-26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley 30294

Ley 29973 Ley General de Personas con dlscapamdad reglamento D.
N°00- 1014-MIMP. Pkt AR -
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Reglmenr Esper:.lal de;

il
e

Contratacion Administrativa de Servicios y su regfamentof aprobado por il
i I |l| ;:: '

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM. : |

1 CAS N° 019-2019
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D)

iy )
2 )

1)

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del '
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios; y su modificatoria
a través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.- que aprueba el Reglamento
General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Decreto Supremo que aprueba el texto Gnico ordenado de la Ley I\'I°
27444 - ey del Procedimiento Administrativo General Decreto Supremo
n°® 006-2017-JUS

Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado

por el D.S. N°089-2016-PCM

m) La Directiva que regula el procedimiento de contratacion administrativa'

de servicios (CAS) en la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05- |

2017), segun RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N 165-2017-
MDP-T i

n) Resolucién de Gerencia Municipal N°47-2019-MDP-T, que aprueba

CONFORMAR, la comision evaluadora del proceso de seleccion deI’
personal bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios-

CAS, en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para el ejercicio fi scal’ '

2019.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 061-2019-MDP/T, que aprueba la ;.!

escala remunerativa para planillas de Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) para el pago de Remuneraciones del Personal de
la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 076-2019-MDP/T, que Aprueba Ios

;||

I

Formatos De La Convocatoria CAS 2019 de la Munlmpalldad Distrital qe il

Pocollay. : _ 4

CAPITULO Il

DE LOS REQUERIMIENTOS | Eo e woe '. !

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personall
mediante la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios para los|
dias o meses estipulados en el perfil del puesto y funciones a desarrollar en las
condiciones esenciales del contrato y las plazas son las mgwentes i

5
OFICINA CANT CARGO META REM%"I'\IERAC' MEsEs || |
GERENCIA DE 1 | ASISTENTE SOCIAL 1,600.00 OCT-NOV
SERVICIOS SOCIALES (0049) : : —'|
Y LOCALES ESPECIALISTA | _
2 1| ADMINISTRATIVO 140000 QCENOY,
? RESPONSABLE DE
SEGURIDAD -
) CIUDADANA 4 SEGURIDAD (0004) | - 2,400.00 OCT-NOV.
CIUDADANA | poped

2 | CAS N°019-2019 | P gk
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PLAN DE
MANTENIMIENTO |
DE LAS GUARDIAN i
- 0099 1,100.00 OCT-NOV
INSTALACIONES DE . TURNO DIURNO ( ) - _
LA CASA DEL
AGRICULTOR _
UNIDAD DE ASISTENTE EN _ |
SOPORTE 1 REDES (0026) 1600 OCTUBRE |
INFORMATICO INFORMATICAS
TECNICO EN
4l g i -NOV .
g SLANILLA 1,800.00 OCT-NO
UNIDAD DE ESPECIALISTA .
0023 2,000.00 OCT-NOV
\ PERSONAL 1 LEGAL ( )
o 1 SECRETARIA 1,350.00 ~ OCT-NOV
|.b e
Iy TOTAL 13,650.00 1|'-'|

Articulo 1°.- Las personas interesadas en participar en el presente concurso, |
deberan observar el cronograma que se establezca, apruebe y difunda a través

de la Municipalidad Distrital de Pocollay, se publlcara en la Pagma Web de Ia’ |

entidad: http//www.munidepocollay.gob.pe.

W
Articulo 2°.-
se tomaran en cuenta en el presente proceso de contratamon de personal baJO|J

el régimen CAS. Lo 1188

Articulo 3°.- Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el
momento de la convocatoria y de la presentaciéon del expediente, hayan sido
sancionados con destitucién en el marco de un Proceso Administrativo o que
tengan condena penal privativa de la libertad consentida y ejecutoriada por
delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado.

Articulo 4°.- La inscripcion del postulante implica la aceptacion total de Ias'
e Bases del presente proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS,’ y
: por lo tanto, la sujecién a las mismas.
La publicacion de la convocatoria se realizara en la pagma web de la
Mummpahdad Distrital de Pocollay - i

Articulo 5°.-El presente proceso para la contratacion de personal bajo el1'
régimen CAS sera llevado a cabo por la comisién mtegrada por el Jefe del

3 CAS N° 019-2019

o
Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que ':_|

DE LA COMISION DE EVALUACION | R ey
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Administracién (Presidente), el Jefe de Planificacion, Presupuesto y el Jefe de
Personal, o quien haga sus veces.

Articulo 6°.- Son funciones y atribuciones de la Comision:

P a)
! de personal bajo el régimen CAS.

Verificar que cada expediente reuna los reqwsﬂos establecidos.

Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de:!

evaluacion establecidos en las Bases.

Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos'

falsos, e informar sobre el hecho a las autoridades que correspondan.

Realizar la entrevista personal. '

Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.

Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondlentes Ias

listas de los postulantes que se declaren aptos para cada etapa, aS|

como el informe final.

ULOV

CONDICION PARA LA EVALUACION

Articulo 7°.- Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademas

de lo establecido en al Articulo 10° de las presentes Bases son las siguientes:
B e Fotocopia del DNI vigente. ' i :
' Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo) i 4
Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1 :
hoja de vida del postulante ANEXO N° 2 J , 4

Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco ANEXO N° 04 | b

e Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. ANEXO N° 05 4
CAPITULO VI : | 1

-I: it
:.i

INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Articulo 8°.- Las personas interesadas en participar en él Concurso, deberéhi!‘i.
presentar la documentacion necesaria para postular mediante una solicitud
b' conforme al ANEXO 1, dirigida al Alcalde de la Municipalidad Dlstntal de

c})s expedlentes seran presentados en un file A4, organizado obhgatonamente
7 gn orden y/o estructura de la condicién de evaluacion curricular
| postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

4 | CAS N°019-2019 ' - TR

POCO LLAY

mu*mm'qﬂ. £

Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacnon . b

Declaracion Jurada del Postulante ANEXO N° 3 i s 4

(RN H BT B g :
il -’: - 1t ]
o T E g saieh 3
| |
'
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Los documentos seran presentados en Secretaria_de la Unidad de
Personal; una vez ingresados no se permitira por ningin motivo adicionar
documentacién ni a manera de aclaracién. La Unidad de Personal derivara
directamente a la Comision de Evaluacién, de igual manera no se devolveran
los curriculos presentados, al ser requeridos en copia simple. '
Documentacion adicional

~.. LOs postulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado,
L& |nd|cando lo siguiente:

. Numero de Convocatoria al que postula
. Objeto del Proceso: Contratacion de....
. Area del cargo al que postula

. Apellidos y Nombres

. Ndmero de DNI

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

POCOLLAY

]

L

Seﬁores:

Bt COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS - MUNICIPALIDAD
i DISTRITAL DE POCOLLAY

1) Convocatoria CAS N°.. - 2019

2) Objeto de la Contratacnon (cargo)
3) Area del cargo al que postula
4) -Apellidosy Nembres: ... ssvinammmsmismdas
5) DNIN°
6) Adjunta

folios SN § |

NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS 0 MAS[ e

CARGOS (O CODIGOS)

Articulo 9°.-
el postulante tienen caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.

5 | CAS N°019-2019 : R el 0 wag

Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir | -
i ) {1
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10.1) SELECCION DE APTOS. | | e I

7

ST

. o 2]
En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios

de acuerdo al perfil requerido por el area usuraria, cuya calificacién sera |

en términos de APTOS y NO APTOS, La etapa tiene caracter |
ELIMINATORIO y no tiene puntaje. p et

10.2) VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos
documentados de los postulantes que calificaron a la evaluacion
curricular, seran revisados tomando como referencia el perfil del puesto
de cada convocatoria; lo cual se podra obtener una puntuaciéon
minima de treinta vy cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta

(50) puntos. Los postulantes que no sustenten nten el cumpllmlento de Ios‘ i [l

requisitos minimos seran considerados como NO APTO.
Criterios de Calificacién : b o F1 %

a.1. Experiencia Laboral : L |

La experiencia debera acreditarse con copias SImpleS de certlf cados de | _5'-'
trabajo, contratos y/o adendas oérdenes de servicio, contratos y/o ‘ '

adendas. Todos los documentos que acrediten experiencia deberan !
presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

Se considerara solamente las practicas profesionales como

experiencia, de acuerdo a lo establecido en el ANEXO N° 01 “Guia fi;:‘,'; 5
metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades ‘ i

publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil’, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 313-2017-SERVIR/PE, sefiala: En ninguno de los casos, se
consideraran las practicas pre-profesionales u otras modahdadeé '
formativas, a excepcion de las practicas profesionales. e

a.2. Formacién Académica . g lie

Debera acreditarse con copias simples de certiflcado de primaria o' !
secundaria completa o incompleta, certificados de estudios técnicos ]
basicos o profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo o <*}.

resolucion que emite la universidad confiriendo el grado academ[co (de|
acuerdo al puesto solicitado) _ . e

: Ry : by .!:' ?
a.3. Cursos y/Programas de especializacién b ! ||1 i

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias |
correspondientes. bl

Cada curso debera tener una duracién minima de ocho (08) horas, las
cuales podran se acumulativas en relacion a lo solicitado en el perfil de

Puesto. En el caso de los Programas de Especializaciéon y/o |

6 | CAS N°019-2019
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Diplomados deberan tener una duracion minima de noventa (90) horas; ||
y si son organizados por disposicién de un rector, se podra considerar - |
como minimo ochenta (80) horas.

b) Publicacion:

La publicacién incluira resultados de la evaluacién curricular,
aprobados seran convocados a la siguiente etapa.

EVALUACION | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE |
APROBATORIO MAXIMO B

EVALUACION 35 T

CURRICULAR .

0.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL. _ | i
a) Ejecucion: : S s b

A1 2

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacion |||
quienes evaluaran conocimientos al cargo que postula, habilidades ;|| | |,
o competencias con el perfil al cual postula. La Comisién | |
Evaluadora, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, = |/, |

las cuales seran sustentadas durante la misma. ! boopd

b) Criterios de calificacién: E ol

E ' Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuaciéon |
T ok O : minima treinta y cinco (35) puntos y maxima de cincuenta (50) para

ser considerados en el cuadro de mérito publlcado segln |
cronograma.

B - 7| CASN°019-2019 . i1 ekl R R
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CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

I. ASPECTO PERSONAL 10 . 07 05 03
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del ;
postulante

@ ST n,fM E:.’\
_ﬂ:‘;SEGURlDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION

}Efde el grado de seguridad, habilidad, expresion Oral y

J‘C}",? (/

{5 o
c.;\iﬁérsuasién del postulante para emitir argumentos validos a
'| fin de lograr la aceptacion de sus

ideas

IINCOMPETENCIAS LABORALES |
Mide el
honestidad.

grado de conocimientos, responsabilidad vy

B e

| o ? * - n
41y * Revisar aquellas plazas convocadas que seran evaluadas
i directamente en los sistemas requeridos

IV. COMPETENCIAS LABORALES I
Mide el grado de habilidades, adaptabilidad.

V. COMPETENCIAS LABORALES Il ; X
Mide el grado de actitud integradora, trabajo en equipo, : - }l ' :||
MO de tolerancia, obediencia a los superiores, otros. i |.i..! P
A R
$ PUNTAJE MINIMO |
</ EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE |
MAXIMO it
48 EVALUACION 35 50 .
b - ENTREVISTA
oL c) Publicacién : ' POTRE §

meérito en la etapa de resultados en el portal web mstltumonal de la
entidad http://www.munidepocollay.gob. pe!

8 | CAS N° 019-2019

i

El puntaje obtenido en la entrevista se publlcara en el cuadro de
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POCOLLAY

Tuapia s Ak, ek ¢ Ao

10.4) DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenldo, |
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su |,
Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo
N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada '
copia simple del documento oficial emitido por la autorldad' !
competente que acredite tal condicion.

b) Bonificacion por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para |
el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara |
una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la
Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya |
indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya adjuntado la ||
Certificacion expedida por CONADIS. Bed i

DISCAPACIDAD = (+ 15% SOBRE EL PUNTAIJE TOTAL).

CUADRO DE MERITOS . |

PUNTAJE FINAL I

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal | |\,

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por e
- Licenciado de las Fuerzas Armadas (10% Puntaje Total)

*Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por
Discapacidad (15% Puntaje Total)

*Se precisa que en ambos casos la bonificacién a otorgar sera de |
aplicacién cuando el postulante haya alcanzado el puntaje mlmmo |
aprobatorio en el puntaje total segiin corresponda. ' . 7,

9 | CAS N°019-2019

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (+ 10% SOBRE EL PUNTAJE'TO'I'IAL)'.
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Articulo 11°.- Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la maxima 100
puntos. Los puestos para Contratacion Administrativa de Servicios se
asignaran en estricto Orden de Mérito.

L Articulo 12°.-INFORME FINAL La Comisién Evaluadora emite un Informe
Final, seleccionando a quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Mérito§.
El Presidente de la Comisién Evaluadora, remitira los resultados finales a la |

1. Dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la publicaciéon de los.
resultados, la persona seleccionada debera apersonarse a la Unidad de
Personal o la que haga sus veces, a suscribir el contrato; en caso que la

persona seleccionada, no presentara a suscribir el contrato en el plazo :

Fi

apersonarse a firmar el contrato en el término de dos (2) dias hébiles déi!i

notificado. En caso que esta segunda persona tampoco se presentara a| |

suscribir el contrato por las mismas condiciones anteriores, la Unidad de
, Personal, podra declarar desierto el proceso de seleccion, comumcando
e : dicha decision a la unidad organica usuaria.

2. Para la suscripcion del Contrato CAS se requiere presentar lo siguiente:
'_ ' e Ficha de datos con caracter de Declaracion Jurada
| 1 e Formato de Unico de Declaracion Jurada ' R i

3. El Gerente Municipal es el funcionario de confianza responsable de
firmar el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) (asi como la, '
rescision, resolucion o renovacion, si fuera el caso), es el Titular dell-
Pliego o quien goce de la delegacién de dicha facultad conforme aley. |

DEL PROCESO
1. Declaratforia de proceso desierto

_ siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

Constancia de Habilitacién Profesional, en caso que corresponde i

CAPITULO IX: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION !/

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos ]

. iz " 2 ek | ?;_" i
establecido por causas objetivas imputables a él, se notificara a la |}
persona que ocupo el segundo orden en la evaluacion, quien deberé.f, il

b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

: c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no
Wl : obtengan el puntaje minimo aprobatorio en cualqwera de las etapas
- de evaluacion del proceso de contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de serwc:os dentro
del plazo correspondiente y no exista accesitario.

10 ; CAS N° 019-2019
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2. Cancelacién del proceso de seleccion i ]
e - El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en |
los siguientes casos:

e) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso

] de seleccion. b I 5
L f) Por restricciones presupuestales. [ ¥ 5
g) Otros supuestos debidamente justificados. o

</ CAPITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracién del periodo de Contratacion son las especificadas en las )
condiciones esenciales del contrato en el perfil del puesto y funcmnes a | I
desarrollar; la misma que se termina en las fechas indicadas en la presente Ik

onvocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria y se puede_i
extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del'
trabajador. EE 4

Segundo: Cualquier situacion no prevista en las Bases sera resuelta por Ios RELe
Miembros de la Comisién Evaluadora. :

T LA COMISION

11 | CAS N°019-2019 I JET S

i | i 4 .
- . | b 4L A
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Anexo N° 01:
b m CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

. Sefores:
'l it _ ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY |

PRESENTE.-

... identificado(a) con
N2....cooeeeeeeveraeenee, CON domicilio i legal’

. i - .. mediante la presente le sohuto
/se me conmdere para partlupar en e[ Concurso Publlco de CAS NOuiisiomamimamimg
solicitada por la unidad organica de....cciiniciann. ccnvocado por la

denominacion : es

DE POCOLLAY | | POCOLJLIAY

Pl i R, e g dgm

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY, a fln de acceder aI puesto (cargo) t:uya1

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden: |
1. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI. | ‘
Copia RUC en condicidn de Activo y Habido (Reporte de SUNAT). ]

Anexo N2 03: Declaraciéon Jurada del Postulante.

Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco.

Anexo N° 05: Declaraciéon Jurada de Eleccidn de Sistema de Pensiones. fad
Curriculum vitae documentado. | |
Adjunto copia simple del documento del carnet de dtscapacrdad y/o resolucién

O NOUHWN

()si ( )No _

9. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso: {1
( )si ( )No : t o 0 ; il

Firma del Postulante (*)

emitida por el CONADIS, de ser el caso: _ I

_ . R :
Pocollay,...cccveeceeceeeee@@unceeee e d€ 20, oy ! =|-| !

pd o Nota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presente J
|

documento.

12 | CAS N°019-2019 | | o

Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante. ‘ .
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

POCOLLAY

I. DATOS PERSONALES.-

ANEXO N° 02
FORMATO HOJA DE VIDA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
T ESTADO FECHA DE
EDAD it LUGAR DE NACIMIENTO NACTIENTS
CASADO DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO DIA | MES | ANO
SOLTERO '
SEXO DOCUMENTOS :
M e N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE |- -}
DNI
DOMICILIO ACTUAL i
SRR i s
REFERENCIA DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO| | g
| | 5kl ,',.-
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS B y’?ﬁ“
ONP NOMBE;-PDE LA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS b
AFP Rt
D.Leg. N° 20530 BT i
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO [
TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA P s
TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR | e
1l. FORMACION ACADEMICA (Sefiale Ia especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido). i
Grado Nivel Alcanzado Centro de Profesion o Especialidad |
Estudios
= Titulado () |
“mﬂ i
3 7 a * | Egresado () '. > Sl
\“i Estudiante () [ T Pk

Titulado ()

Grado Académico ()

Egresado ()

Estudiante ()

Titulado ()

Técnico Egresado ()

Estudiante ()

~ Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la cnmprnl.luacic‘: h de fa
veracidad de la presente Declaracion Jurada; segtn lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Piblica — Titulo XIX del Cédiglo Penal,

acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Pocollay,

de

del 20

Firma

13 | CAS N® 019-2019

I dpibto g
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’. .'ill.
P o des

Huella digital (*) P 14




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY  pocoudy

B

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” . . i

ANEXO N° 03 - i Wl
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE g B

Quien suscribe .. (*), Identificado{a) con D.N.l.

S nsammmamensrmsmpeass (%], con domicilio :
en _
(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS Ncccwcomnwo{®), en el puesto

cargo de: de la Gerencia, SUB.cvicrseneenGerEncia/Area
............................. y declaro bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).
No tener impedimento para participar en el proceso de seleccidn ni para contratar con el Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador es |
copia fiel del original, la misma que obra en mi pader.

6.  Carecer de AntecedentesJudiciales.

7. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la Administracion Plblica o de
empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta grave [abora! !
Carecer de Antecedentes Penales. ; .

9.  Carecer de Antecedentes Policiales. . T

10. Que [a direccion antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.. . o b i | tey

11. Serresponsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento, a efectos del presente proces?

1
2
3.  No percibir pensién a cargo del Estado.
a
5

deseleccidn. o P :
12. No me encuentro inserito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” gue se ref'r-.-ré la Ley N° 28970, y ", l {i L 2

su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la 71|/ ; Ld < -‘

responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial. ]ji' I'ii' i &

13. No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con aocmnarlado prwado ax |
o con potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o . bajo alguna causal de' i
suspension o interrupcion de contrato; y, en consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado més de una |
remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier tipo de ingrese, por ser incompatible la percepcidn | I fo gy
simulténea de remuneracidn y pensidn por servicios prestados al Estado. ! Iis

14, Gozar de buena salud fisica y mental. '

15. “No tener inhabilitacién profesional. _ : ppd [4el e

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos IV
Numeral 1.7 y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones
legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (*) : . Huella Digital (*)

i f At

Pocollay, de del 20

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccion invalidara el presente. : . &
documento.

14 % CAS N° 019-2019
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad” 1_- . i i

|
‘ ) ANEXON° 04 i :
b DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO BRI
|

D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

1 o ...(¥) identificado con DNL

B s e e {*) al amparo del Prmcnplo de Veracidad sefialado por ‘
.FI articulo IV, numeral 1.7 del Tltulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del ; i
drocedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo : ot
siguiente: ; | ,

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,
con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar

.en la Municipalidad Distrital de Pocollay. : 1

Pl - -

; ; il ik At

; - ; | o =2

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N® 26771 y su reglamento aprobado por | . _

D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ‘ninguna accién que 1y L i
|

configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES J ’
i L |

.o L | ] [
j Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Pocollay laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a ' | : | “1 4
i ' quien{es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), [

sefialados a continuacién: ] ili
2 2 ;

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo i {1

: Eigys

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de los establecidos en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04
afios, para los que hacen una falsa declaracidn, violando el principio de veracidad, asi como para aguellos que cometan falsedad, I
simulando o alterando |a verdad intencionalmente.

o !
Pocollay, ' de _def20__

Firma del Postulante (*)

] [ fasig LY

i : Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidara el presenté | i
' documento. e e 2

q 15 | CAS N° 019-2019 : | et
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MUNICIPAUIDAD DISTRITAL B /""\ :
DE POCOLLAY & é&i’ﬁ;'

Frncnt o Dacinm seied gl

|
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

ANEXO N° 05 o |
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA HIE
DE PENSIONES _ ild :

Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF |

Sefores.

\‘M UNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
SN _

& ....Identificado
con DNI N°...........Declaro que:

o
I o |
‘g’c’ _'l; ' 1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones 3
i 2. Me encuentro actualmente afiliado 2 una AFP. _I ¢t e il
() AFP INTEGRA i he
() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA . i J
() AFP HABITAT : ; X
| f g !
3. No estoy afiliado a ningtin sistema de pensiones y voluntariamente deseo éfilia_rnfle :é]:
() Sistema Nacional de Pensiones (ONP) A
( ) Sistema Privado de Pensiones (AFP) i | |
] | § i l.; 2y
Pocollay, de del20__ . _ b

Firma del Postulante (*)

|
|
i ke

. 4
Begf o ' 16 | CAS N° 019-2019 :
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” .L
|

€, S ke

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY |
CONVOCATORIA A CONCURSO - t :
CAS N° 019-2019-MDP-T A i

25 Y

17 ;‘ CAS N° 019-2019 ; ‘ T I
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 019-2019-MDP-T

|
|
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY I
|
|

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN .
ESPECIAL DE CONTRATACIONES ADMINISTRATIVAS DE | |, T-,;_--_:_L:
SERVICIOS (CAS) DEC.LEG. 1057 L E, !

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO L b
FECHAS | AREAS| [}
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO RESPONS;?\E
DEL ' 1 I’ | i
PROCESO i
CONVOCATORIA
i 1 | Aprobacion de las bases del 19/09/2019 Comité d ! ‘
|77 - concurso publico Contratacqn
Publicacién de convocatorias en el | i
portal institucional de la MDP e
_ 19/09/2019 Unidad de Personal
http://www.munidepocollay.gob.pe/ delaMDR |
Inscripcién de los postulantes y WL Il' ' ¥ i &
recepcion de expedientes. - T ) l' ;
o g . R
-LUGAR: Unidad de Personal de la RIS 15T
MDP (Hnos. Reynoso N°15 del 26/09/2019 Unidad de P rson_al
| distrito de Pocollay) de la MDR i |
3 L oo {[d24n
= | -HORA: 7:30am-3:30pm (de ; & '"hh"i
/| corrido) It e 'ﬁ'i"|

18 | CAS N° 019-2019 - | AR i e i




=07 | MUNICIPALIDAD DISTRITAL L .i’/“- _
¢ |DE POCOLLAY 5229._%4& i
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” :
| SELECCION |
Comité de
4 | Evaluacién de hoja de vida y cumplimiento | 27/09/2019 | Evaluacién CAS
i de las bases del concurso publico. | 3
Publicacion del Resultado de la Evaluacion | 27/09/2019 Unidad de
de cumplimiento de requisitos minimos en Persona
el portal Web de:
- http:/mww.munidepocollay.gob.pe/
I |
: ENTREVISTA ST
b el
~ I
6 | Entrevista personal : Comité de.
30/09/2019 Evaluacion |
-LUGAR: Sala de Juntas de la MDP ( Hnos. : CAS | |
Reynoso N°15 del distrito de Pocollay) ‘
-HORA: 8:30 AM i
|
[ I ) | . |I||
7 | Publicacién de resultados final en la pagina | 30/09/2019 Unldad'
Web de la MDP: Personal |
- http:/lmww.munidepocollay.gob.pe/ ki
r'
SUSCRIPCION DEL CONTRATO | | i
: Ll
= Unidad de |’ '
8 | Adjudicacion de la plaza 01/10/2019 Personal de la -
MDP | | |
Segin | .
9 | Inicio de Labores 01/10/2018 Corresponda | |

. o COMISION.

19 | CAS N° 019-2019

(*)FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDADO POR LA |
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

), GERENCIA DE SERVICIOS

'SOCIALES Y LOCALES |

OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION
1 ASISTENTE SOCIAL 1,600.00 -
GERENCIA DE SR
SERVICIOS SOCIALES (0049) '
Y LOCALES ESPECIALISTA hAd,
1
ADMINISTRATIVO 1.500.00
! 1
ded

I
20 | CAS N° 019-2019




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

| -
: ! o 1
L] s
IDENTIFICACION DEL PUESTO ‘ 4T W ik,
Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales | |
. ]
Denominacion: o I !
Nombre del puesto: Asistente Social : b ',f A
|
Dependencia Jerdrquica Lineal: Gerencia Municipal |
|

- Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: !

MISION DEL PUESTO

\%indar servicio se asistencia social a la poblacidn del distrito de Pocollay. i

é 5

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar informes socioeconomicos.

Berificar casos sociales presentados en el distrito de Pocollay.
Realizar actividades sociales en beneficio de la poblacién mas vulnerable del dlstnto de POCOlla{;

Coordinar con la DEMUNA el apoyo a los casos sociales. / 1.
Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inmediato. i .' s

L B N e

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Servicios Sociales y Locales

Coordinaciones Externas i

MIMP, CEM, MIDIS o

FORMACION ACADEMICA

by A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto o) ASE requf r
A Colegiatura

Incompleta Completa DEgresado(a} ! E S‘ll ' | i
' v sl T o
Secundaria D D DBachil]er Asistente Social j :! i S I Sifl

i T i : . i | | éRequiere! -
WSONA ‘J j‘écnica Basiea Titulo/ Licenciatura 5 i oE hab[litacilﬂi
PEPES foieinfp, fesiviclylent 0 & fi I 3 ! ! i (1 ! J 3
_ +/ ¢ jl162afos) _ 8 O s : f!pmfes{nrfa’l_i’_

Técnica i ,I ] i i | F R g

. Superior (364 Maestria H i ’ | i Sf: ; A_ 5 .
[ [ [5] | [T e T
L i 1 i the

1 _ i L !! 2 |

21 CAS N°®019- 2019
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

POCOLLAY-

Fogriom som Svbddnes, seliend g dopendt |

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto :

Conocimientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas‘ ; A o

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

(LN LB by ok

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

l

Nivel de dominio |

OFIMATICA Mo aplica | Basico Intermedid Avanzado IDIOMIAS Noaplica| Bdsico [ntermedio
Word X Inglés X hudnd
Excel X !
Powerpoint X i
|
EXPERIENCIA |
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

01 afio

Experiencia especifica

A.) Marque el

I:IPra cticante
orofesional

EIAux‘ltiarn
Asistente

que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Analista /
Especialista

DSupenfisorf ‘
Coordinador

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

—

I 4
Jefe de Area
o Doto

01 afio

51 _
C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con exnerlenma en el Ser.tor Publlw:,

Els." el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

s, ;*1' En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

I:]ND el puesto no requiere cantar con experiencia en el sector pubheo : 1

ey
it

>

BILIDADES O COMPETENCIAS

]Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato.

22

e

CAS N° 019-2018




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

POCOLLAY

Fraps xa-‘wm-\.mqw
Sl

i I ——— T
) = 2 e e i
|1
i I (I i |
| !
b At IDENTIFICACION DEL PUESTO
i Unidad Organica: Gerencia de Servicios Sociales y Locales bi 4 :
) Denominacién: !
Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
Dependencia Jerarquica Lineal: Gerencia Municipal i
Dependencia Jerarquica funcional: ' | [ 'l-~1--.":'53?

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Ejecucion, supervision y coordinacion de los programas y administrativas de la Gerencia de Servicios i

FUNCIONES DEL PUESTO . |

bt s FUNCIONES: fliii

P -Formular y proponer el proyecto de presupuesto, planes de trabajo. LB

(S - Participar en la formulacion del presupuesto delos programas acargode la Gerenciade ||

B o Servicios Sociales y Locales. ] s

b - Asesorar y absolver consultas de sucompetencia, emitiendo informe respectivo'. | i ";;

- Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas. : ' *l
- Supervisar las actividades tecnico administrativo de los programas de la Gerencia de Servu.ms

Sociales y Locales. ) b

- Velar por el cumplimiento de los objetivos, metas asi como las normas v procedlmlentcs

relacionados con la Gerencia. 5
- Otras funciones inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe inrnedilato_.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Hx i Coordinaciones Internas

SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y MANTENIMIENTO _ ; g
EQUIPO FUNCIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

ULE - SISFOH g }
PROGRAMA VASO DE LECHE ; . 1
DEMUNA-CIAM-OMAPED ! _ e
:|META 03 “IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA INTEGRADO DE . g
7JMANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES” '
FMETA 04 “ACCIONES DE MUNICIPIOS PARA PROMOVER LA

IADECUADA ALIMENTACION Y REDUCCION DE LA ANEMIA” :
IBLIOTECA MUNICIPAL - P :
“|PLAN DE “ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVA BASQUET Y VOLEY DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE |
POCOLLAY

Coordinaciones Externas

Gerencia Municipal

23 | CASN°019-2019 £r. . 17




<2 MUNICIPALIDAD DISTRITAL

% |DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

Frapaia suc Stesina,

FORMACION ACADEMICA

S R

A.) Formacién Académica B.) Gradols)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

C.) éSerequiere
Colegiatura?

! Incompleta Completa D Egresado(a) E Si | ! I No
o
i . o TR
T Secundaria Bachiller Lic. En Educacion i
il | dRequiere LR
¥ 3 Téenica Basica , . habilitacién 1
i D(lézaﬁusl il Licendlaturs . profesional? e ' |
" + f |
N / 9
1 . Técnica x
\ Dsunariar (364 D |:| D sl
| i
: § E Universitario D El D Egresado |:| Titulado
| D Doctorado . ‘ i
I:l Egresado D Titulado
} i 21
CONOCIMIENTOS i 3 R
l]';- .) Conocdimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reg en docum ic taria)

‘C ocimientos badsicos en ofimatica.

B.) Programas de espedalizacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horus.

Indigue los cursos y/o programas de esp

ion requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

T ; "
¥ _i! _ Nivel de dominio . Nivel de dominio =

§ OFIMATICA Mo aplica | Béslco Intermedid Avanzado IDIOMAS Mo aplica | Bidsico [ntermedid Avanzado :| 1
H - Word X Inglés f

_ﬁfli AR Excel X i

i i l; | Powerpoint X I |

EXPERIENCIA

Experiencia general il

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado. i

IOS afios

Experiencia especifica ) . ) e

A.} Marque el nivel mi que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publica o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/

lefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

i : |
B.) Indigue el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector piiblico o privado: '

02 afios

\J;, Dsf, el puesta requiere contar con experiencia en el sector pdblico
=

sy
\:i:a * En caso que si se requiera experiencia en el sector pablico, indigue el tiempo de e

/

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Secl:or Pr.'lbllwl.

1
IZ'NO, el puesto no requiere mnm'r con experiencia en el sector pi im |

.;
lu. = a4

HABILIDADES O COMPETENCIAS

'Adaptabilidad, tolerancia, ética, predisposicién y buen trato.

24 § CAS N° 019-2018
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

POCOLIJ

w,mm,

SEGURIDAD CIUDADANA

OFICINA

CANT

CARGO

META

REMUNERACION

RESPONSABLE DE RS i
SEGURIDAD b OCT-NO

CIUDADANA

SEGURIDAD
CIUDADANA

('doo4)

2,400.00'
! 1

i

z5
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SEGURIDAD CIUDADANA

Denominacién: TECNICO EN SEGURIDAD |

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE SEGURIDAD CIUDADAMNA

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y LOCALES

Dependencia lerdrquica funcional:

Puestos que supervisa: CODISEC

7
724 MISION DEL PUESTO

PLANIFICAR, DIRIGIR Y CONTROLAR ELSERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

FUNCIONES DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIRY CONTRCLAR EL SERVICIO DE SEGURIDAD CIUDADANA

2 [ADMINISTRAR ELSERVICIO DE SERENAZGO. : |
3 [CUMPLIR FUNCIONMES COMO SECRETARIO TECNICO DEL CODISEC fog L |

< |FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR EL PLAN DE SEGURIDAD CIUDADANA. |

il

TRABAJAR CONJUNTAMENTE CON LA PNP EN ACCIONES PARA LA SEGURIDAD CIUDADAPJA

w

PROMOVER LA PARTICIPACION VECINAL EN MATERIA DE SEGURIDAD CIUDADANA.

o

COORDINARY BRINDAR INFORMACION NECESARIA EN 5U COMPETENCIA.

&)

CUMPLIR CON LAS DE MAS FUNCIONES DEL ROF,

m

COOCRDINACIONES PRINCIPALES . I

|coordinaciones Internas

ICON LOS INTEGRANTES DE LA CODISEC

Coordinaciones Externas

CON LAS AUTORIDADES DE OTRAS MUNICIPALIDADES EN TEMAS DE SEGURIDAD CIUDADANA Y CODISEC. |

FORMACION ACADEMICA

. T

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puam

. ' i
! f =

Incomplers Complets D gresadoia) !
| i el 1 Lass i
ecundaria iiter - ) e
AR D D I:] IR DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS -
i i
Tacnica Basica ; [ : : i| : Ll
{162 aios) D ‘ I E ftule/ Licendiatura . i i :[
Tecnica < .
Suparior 364 EI EI D e aTaia
i i
i Universitario I:, E D-*msa_a D 2uiss0
| []
154 Doctorado
- o [
is
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ' ,M'(

D& POCOLLAY _ OCOLLAY |
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

CONOCIMIENTOS it

A.) Conocdmientos Técnicos principales requeridos parael puesto : |

CONOCIMIENTO COMO SECRETARIO DE LA CODISEC i

B.) Programas de espedalizadon requeridos y sustentados con decumentos.

Nota: Coda curse &8¢ especiclizocion deten ten2r no menss de 22 kReros de copocitecidn y los digiomodos no mends d2 80 Rores.

|Indique los cursos vfo programas de espedalizaddn requeridos:

"Z.CURSO CAPACITACION EN SEGURIDAD CIUDADANA SEGURIDAD CIUDADANA i T

{{CURSO DE CAPACITACION Y TALLER DE FORMULACION DEL PLAN DE SEGURIDAD CIUDADANA; i
- . L

.) Conodmientos de Ofimética e [diomas. ] 1 ! hes
il i

Nivel de dominio : : Nivel de dominio i
OFIMATICA No aplica | Basico [ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedic Ava
Word X Inglés : X i

| N Excel X R LR (I T

.[ Powerpoint X i,

EXPERIENCIA

]
Experiencia general ' !

Indigue |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; va sez en el sector piblico g orivado. f
05 ANOS

Experiencia especifica g
+ A.) Marque el nivel minimo de puesto que se reguiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: |

o R RE
Practicants Auxiliaro Analista / . Supsrvisor/ { lafa FJE Araa |
s - v . . i 39 .I # *.
grafasional Asistente Espacialista Cocrdinador | oDpto
; Y i
) . L . byt
.} Indigue &l tiempo de experienda requerida para el puesto; yz sez en el sector piblico o privade:
¥

{05 ANOS |
i

b
llﬁ'fp

stp

| Y e i
€.) Enbase a la experiencia requerida para e puesto [parte B), marguesi es o no necesario contar con experiencia en el Sector P

f ¢ il
X |Sf e puesto requiere contar con experieacia en el sector pubiico [:lNO, e} puesto no requiere contor con experiencic en el secto

i, T i e 4
aey ik bk S

i A |
" En coso que slse requiera experiendis en el sactor piblice, indigue el tiempo de experizncio en 2l guesto y/o funciones eauivolentes.

05 AROS ' bk [

s,

-
|
m
(%]
51
a
5
by
3
i~
(o)
in
~
o
3
B
L0
3
o
:l
o
3,
&
w
o
&
"
48
s
£
&
&
o
R-
o
iy
b
n
)
L]
=3
0,
o
mn
a3
8
w
(]
L
L)
e
o
©
el
&
o
58
0,
9
B,
i
g
o
T
&

" HABILIDADES O COMPETENCIAS

liD[SC]PLINA, RESPONSABILIDAD Y RESPETO.
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et R
PLAN DE MANTENIMIENTO DE LAS I ii‘;

INSTALACIONES DE LA CASA DEL :~=1 ;_.§_
AGRICULTOR EN EL DISTRITO DE
POCOLLAY Jlati-

i OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION
PLAN DE
o i "
t.l, " | MANTENIMIENTO DE p
"+ | LASINSTALACIONES | 1 TUGREERSSQNO (0099) '1,100.00 |
DE LA CASA DEL Fe i
AGRICULTOR - | T S
| : T
| e
i
| .|.': Pabedd
1 l;
] ] r:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

A
POCOLLAY

T o Dcaetn, tuliend  Lopendt

I
i
tE

N\

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

DependenciaJerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

i 34 lqlar i

PLAN DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES DE LA CASA DELAGRIC

EN EL DISTRITO DE POCOLLAY - TACNA

GUARDIAN TURNO NOCTURNO

GUARDIAN

GERENCIA MUNICIPAL

DIVISION DE DESARROLLO ECONOMICO, AGRARIO Y TURISMO

NO EJERCE SUPERVISION

WLSETrE e e e T R R TR

Lk " mw:

LABORES DE GUARDIANIA EN LAS INSTALACIONES Y AMBIENTES DE EJECUCION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO
AN

AR e

FMES DEL PUESTO

i { ! T {
RESGUARDAR TODOS LOS BIENES, EQUIPOS Y MAQUINARIAS QUE SE ENCUENTREN DENTRO DE Lr\s:'l ¥
INSTALACIONES DEL VIVERO Y DE LA PLANTA AGROINDUSTRIAL il '

sl

LLEVAR EL CONTROL DEL INGRESO Y SALIDA DE BIENES, EQUIPOS Y MAQUINARIA, AS[ COMO DEL PE
QUE INGRESE A LAS INSTALACIONES |

OTRAS FUNCIONES, ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO. |

COORDI NAC]DNE_S PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

LABORES DE GUARDIANIA EN TURNO NOCTURNO

fCoordinaciones Externas

E

{_{Superior(364

4 [Un‘rversitario l:l D

|.\(!'\‘

i

L] [«
1

—

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacidn Académica

Incompleta Completa

[ ]

;DMaestria
[ Jesessso [ Jreome
< Dnoctnrado
:DEgmsacm I:[ﬂfufadb

CAS N° 019-2019

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

DEgresado(a]
DBachiller

DT&uln/ Licenciatura

CON ESTUDIOS SECUN DARIOS

RSONAL| &%

C) éSer EQI.IIIEI‘E_ b
_Colegiatura? | 177

i éRe_qui r

| habilitac
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% |DE POCOLLAY N

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

NO,SE REQUIERE

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomadas no menos de 90 horas. i |

Indigue los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

c) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. i b

Nivel de dominio - e | Nivel de dominio |
OFIMATICA Nozplica | Basico ntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bdsico |ntermedid Al
Word X Inglés ! Ex"l* : .,-,_',_1.,;
\ Excel S R [ SR I - IR e
. f il Lo
\Qwerpomt x 1 I v r 0y s AR b t

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN

Experiencia especifica f

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

X Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / lefe de Area Gerente : {
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Directprt”

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptiblico o privado:

EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN f b il

i o i e il

C.) En basea |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con ,e;;pél_'iencia en el Sector Puhlico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |Z|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en ef‘sech".'r?; v .

i

13 i AT
* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

7 - | £l e
EXPERIENCIA LABORAL EN INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS COMO GUARDIAN i 'IE 18T

30 | CAS N°019-2019
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

- |DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” .

UNIDAD DE SOPORTE

INFORMATICO

e

: | |
: i I,[I"’I !.:‘: b o
OFICINA CANT CARGO META | REMUNERACION MESﬁél ]1 : L3t
X 1Ll
oo . UNIDAD DE . :: ’ ’
! SOPORTE 1 AMSTEILLEEN REDES (0026) 1600 OCTUBRE! i e
I INFORMATICO INFORMATICAS e Tl
|
: Lotiad ! | !
gl
o
L
; B
Wl i :
i .
Al _ 31 | CAS N°019-2019
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE SOPORTE INFORMATICO
usl ' : . |

ASISTENTE EN REDES INFORMATICAS. il i
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS E 5ol i : ]

Unidad Organica:

Denominacién:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Brindar Soporte en Redes Informaticos a estaciones de trabajo, Servidores e infraestructura de red asi como oonflgﬂrac:on
de servicios y equipos de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

;11

FUNCIONES DEL PUESTO e e s ;

i .__lu__..._

i i'r;' “*‘-.'.5

Brindar Atencidn y apoyo a usuarios finales, solucionando los problemas técnicos en estaciones de t
redes locales y promoviendo la correcta y efectiva utilizacién de la infraestructura instalada. | | 32

5 indar soporte y mantenimiento, solucionando los problemas técnicos en los Servidores de IaiNﬁ._:rif‘ci; ali
Distrital de Pocollay. | i} 14
Administrar y/o gestionar la infraestructura de red y telecomunicaciones de la Municipalidad Distrj

3 Pocollay.
Instalacion y configuracion de Sistema Operativo Windows vy Programas 1nformatlc05 en las estacm e

¢ trabajo de la Municipalidad Distrital de Pocollay. i ! jic4

& Administracion y soporte de servicios y programas informaticos instalados y usados|en la Mun?i:cir .
Distrital de Pocollay : T PR I T e - i

. Desarrollar y mantener los sistemas informaticos operativos y actualizados. : : | Wl

, Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

ﬁo rdinaciones Internas

n todas las oficinas de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

#]Coordinaciones Externas

Solo cuando se realicen reparaciones externas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situacidn académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completia D Egr\és ado(a)

§ p o DSecundaria I:l D DBachiller

INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTO {

Técnica Basi = | il | ¢Requlere ||
cnica Basica o d i i
{162 afos) Titulo/ Licenciatura i ; Mk !+ 1 habilitacién
| T |' || profesionalp g
; ; -
Técnica

Superior (364 D I:]

-/GR Dl\ﬂaestrfa . 4 bt a [ o :
g - EIUnlversltaria D Izl

e e Y
Dboctoradn f o l i :
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

‘|Instalacion y configuracion de Redes, Sistemas Operativos Windows/Linux,Instalacion y conflguramén de Programas sk

—|Configuracion de Router y Switch, ensamblaje y mantenimiento de PC's., cableado estructurado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto: | | | |

informaticos , Visual Fox Pro, soporte de paginas Web. | | i . : | :

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos. ] .i. | i
¥ |
Nota : Coda curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos: ; |
Administracion de redes Windows, Administracion de redes Linux, Servicio de Directorio (Active Directory) i .

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas. : il

Nivel de dominio Nivel de dominio :

OFIMATICA Noaplica | Basico [ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Bédsico Jntermedid Avalnzado !
Word X Inglés X ! |

\ Excel *x | " = ] mmaw

\_Powerpoint X |

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado. - |

4 afios de experiencia en el sector publico/privado. ' . i b

= |
bl e

- . - * , |
Experiencia especifica _ ; ')

e B

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
|

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ | Je_fe de Area )
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Dlrettor

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector ptblico o privado:

2 afios de experiencia en el sector publico/privado. Y N

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico: & ¢« {iad =
: ) [ t
II'SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico DNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico. Ll
' e hL 4 b

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
3 i ]

2 afios de experiencia en funciones similares.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

bias] IS o
.. '_i I
; - . I T Wlhﬂ s i
CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO y R e
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Distrital de Pocollay pid il it ]
Duracién de Contrato | 1mes | N
Remuneracién Mensual 1,600.00 il

33 CAS N° 019-2019
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|DE POCOLLAY

“Afo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

POCOLLAY

Fapein t Subim tuSend y el

UNIDAD DE PERSONAL

REL Riqn

T M m :

i i | } v 1 S o
CANT CARGO META | REMUNERACION MESES‘{ B e
1y )
1 | TECNICO EN PLANILLA 1,800.00 OCT-NOV, | .|
_ . il i
UNIDAD DE 1
BEREONAL | ESPECIALISTA LEGAL | (0023) 2,000.00 OCT-NOV |
; 3,181
i SECRETARIA 1,350.00 OCTTNiQVZ! bl et
i H |
| Il :;-‘
A |
34 | CAS N° 019-2019 -1
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[ “Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad” i

IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD DE PERSONAL

! i Unidad Orgéanica:

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: TECNICO EN PLANILLAS

Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL

Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DEADMINISTRACION Y FINANZAS

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Cumplir las principales funciones a realizar como Tecnico en planillas para disefiar, efectuar y mantener actualiza
ladministracion de las remuneraciones del personal.

FUNCIONES DEL PUESTO | IE 1 !

actualizado el sistema de planillas.

Disefiar de tareas de control del personal

1
i
Al

I' 1"

Efectuar actividades de orientacidn a los trabajadores nuevos sobre la orgamzar:lén mumcnpal y las fun
cumplir dentro de su drea. Fl o L1 1

i

I . Recibir la documentacién referente al pago de bonificaciones, asignaciones y otros beneficios adicidr-:la

f realizar calculos de beneficios sociales, cts, 30 y 25 afios, subsidios de luto y sepelio. i 1

fit " Elaboracién de planillas y boletas de pago, asi como calcular, registrar-e informar los importes y contribuciones

! de cargo de |la Municipalidad y de los trabajadores en forma oportuna. Y
. ' L]l

!r. ; 6 |Efectuar el compromiso del importe de las planillas en el Sistema Integral de Administracién Financiera —SIAF!

‘|' " S Dar respuesta a los interesados sobre sistema de remuneraciones y control de asistencia, permanecia y

. |puntualidad de los trabajadores y otros relacionados con las funciones que desempefia.

Presentacion y declaracidn del PDT

Mantener un archivo digital de las planillas emitidas mensualmente. : g
i .- f.

Administrativos de Servicios CAS. . i

Coordinacion de actividades relacionadas con el procesamiento, calificacién y corwocatonas de los Contrat } i d L

Descargo de las presuntas deudas del AFPNET.

Realizar las altas y bajas en el T registro SUNAT e Ingreso de derechohabientes Essalud.
i [

S

L

Elaboracién de informes, memorandums y otros documentos de gestion. At i
Ll §:1}
1

13

14 |Otras gue encomiende su jefe inmediato.

=PRI

N

v COORDINACIONES PRINCIPALES

oordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP e

Coordinaciones Externas

SUNAT Y/O ENTIDADES PUBLICAS

: 35 | CAS N° 019-2019
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DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

SUNAT Y/O ENTIDADES PUBLICAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta Completa D Egresado(a)

Técnica Basica

y/o Licenciado en Educacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura i ; i = 4,

......... "
quig rel'T—

{ ! habilitacien |4
' 1§ profesion

Técnica
Superior (264

E Universitario

:DMaestria
o e

HNI
<]

Dnot.torado

C.) éSerequiere |
Colegiatura?

= (-
Contabilidad, Economia,
DSecundaria D D DB“"“'” Administracién, Ingenieria Comercial | [

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN SIAF-SIGA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. :
Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horags de capacitacidn y los diplomados no menos de 90 horas.

Indigque los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

curso de sistema integrado de gestion administrativa - SIGA

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio

OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS R
Word X . Inglés
Eree! X I - = HE)
Powerpoint X ¥ . l..
EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.

|MINIMA DE 5 ANOS

e puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

* |Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor f lefe de Area
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto

B.) Indigue el tiempo de experienda requerida para el puesto; ya sea en el sector pliblicé o privado:

Gerente o |
Director

]MINIMA DE 3 ANOS

36 | CAS N°019-2019
a
i




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

B
r al
|
1

C.) Enbasea |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con exp'eriencia en el Sector PaH|i

i

: + i 13 1
X |Si el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico |:|NO, el puesto no requiere contar. con experiencia en el sectq:ir lico.
ol
i I ! I i "'

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funiciones equivalentes.

MINIMA DE 3 ANOS

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

'. N4 '\__, o 3 e B g
H - 'HABILIDADES O COMPETENCIAS '.
Y '~ |TRABAJO EN EQUIPO

- COMPORTAMIENTO ETICO

-

il o=t gl . ¥ I

bkl QJMUNICACICIN EFECTIVA 8

hL ! ] & |

jof TRABAIO A PRESION _ : vy

Bl i £ 1

E.i_..r i . i

; : -

: H b

i PRE

cE A

r
:
|

S
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PERSONAL
Denominacion: NO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA LEGAL
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL
Dependencia lerdrquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Puestos que supervisa: NO APLICA

‘- 'MISION DEL PUESTO

‘PROYECTAR, ABSOLVER Y ORIENTAR A LOA USUARIOS EN ASPECTOS LEGALES ' ) .-. I

FUNCIONES DEL PUESTO

i

Proyectar informes en caso de Recurso Reconsideracion presentados y sean materia de la unidad. tl} ;

2 ‘Iioyectar oficios, memordndums o cartas, de acuerdo a la necesidad del trabajo eni::argadc.

T
3 |Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

4 |Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

wn

Interpretar y resumir dispositivos legales sobre materia laboral.

6 |Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos juridicos

responsabilidad.

Mantener informado al Director de Asesoria Juridica sobre el desarrollo de las acciones espe
! P 3

g |Absolver consultas de aspectos propias de la Unidad.

s |Controlar que estén debidamente foliados y actualizados los expedientes a su cargo.

10 |Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MDP

Coordinaciones Externas

SUNAT Y/O ENTIDADES PUBLICAS

FORMACION ACADEMICA

A.) Fermacidn Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puestb

3

Incompleta Completa DEgresad ofa)

D Bachiller DERECHO Y CIENCIAS POLITICAS

! Técnica Basica . | | f
(162 afos) Titulo/ Licenciatura | i

Técnica I:l - . : |
Superior (3 64 ; Ml estra pL

! i i |
EI Universitario D El | Elfgmsado D Titulada s i ' !
: ! I:IDoctor.ado 1 i

I:lEgmnb |:] Titulade i o Y

| habilitacién
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

~ |indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

|DIPLOMADO EN SIMPLIFICACION ADMINSITRATIVA ) i e b g

1CURSO DE CONTRATACIONES DELESTADO

'C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio |

OFIMATICA Noaplica | Bdsico |ntermedid Avanzado IDIOMAS i Noaplica| Bésico |ntermedig

Word X Inglés vofon Xk g o] ) i

. ! 3l £
\ Excel X — ; ‘:| oh
] - m = T

Powerpoint X g 0| ':I'! i

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

5ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el ni inim gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:
t !
2 13
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ - lefe de Area Gerente 8.
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto | Director}.

| ll .'If f
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector pablico o privado: | G

3ANOS i ' | Al

o v
TFHMBA.IO EN EQUIPO ; : i

- |coMUNICACION EFECTIVA

s ' T
i | L ) e
C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pabli
1 L |
! 1

. Ji . i .
IIIS.E el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pu Joock

; Jbis b <Jitgclh Sy 5] R
* En coso gue si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes. i
. . i v T
3ARNOS ' it ['

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adfdona-"parale."puesro.

TABILIDADES O COMPETENCIAS

- f'r
,QUMPORTAMI ENTO ETICO

TRABAJO A PRESION ; [
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

&
‘. 1
i
-
i"“ (- IDENTIFICACION DEL PUESTO
] il
g ] Unidad Orgénica: UNIDAD DE PERSONAL
3
B Denominacién: NO APLICA
Nombre del puesto: SECRETARIA
” . Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE PERSONAL
it . Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS LT
X Puestos que supervisa: NO APLICA | i | g E
i = VT b R e e LR: =Ll R B o
i yn;;[ém DEL PUESTO ; . i A |

- _|&umplir las principales funciones a realizar como secretaria para recepcion, elaboracion y |::I35|f|ca(:|on de documentos de
Gestion. .'- |

TR T
I
)

P
.3

FUNCHONES DEL PUESTO i RS ! l"

Ate}dq al publico usuario de acuerdo a las necesidades de tramites a realizar.

=
™

Evaluar, analizar y clasificar la informacion remitida por las diferentes unidades de gestlon de la tnstttumén ¥
para continuar con el proceso es el sistema administrativo de personal.

Actualizar el directorio, la agenda institucional y efectuar y recibir llamadas telefénicas si es el caso.

w
-

Bb

B 4 |Prepara informes y elaborar documentos correspondientes a Unidad de Personal.

! - oy
% ; i s |Ejecutar acciones necesarias a fin de cumplir con los requerimientos de las unidades de gestion de la Entidad
1;;_‘ 5 !i _il & |Mantener la informacién sobre los dtiles de oficina y su distribucidn. i g - :

dl I :

‘? i Elaborar los certificados de estudio y tr:abaj'o con mucha diligencia y pulcritud. !

Atender documentos en aplicacién de la Ley de Transparencia de la Unidad de Persbnal;. 4t

ORDINACIONES PRINCIPALES

N et SRSIRREIL - Sk R SRS TR s el T AL
i y 4y 1 .11 & i |
i Coordinaciones Internas i }

i

£

I

GERENCIAS Y UNIDADES DE LA MIDP

i Coordinaciones Externas
iy ENTIDADES PUBLICAS : hin T e
',' n " " " " S— T ——— : —_— t —
| i _ FORMACION ACADEMICA (i o 1 Lt
: aE " e S =y Ty ....,i, + i
A.) Foarmacidn Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto FEd ere

By : 3 == T e ey, SColegiatura BEICR
2 1 i [} i {34 ¥
wh l. . Incompleta Completa _DEKr\esado{a] g | D si Ei’“ ¥
ﬁkcundar‘a D |:| I .EB“M”E, Ciencias de la comunicacién y/o | bs
— i e ! " = s = i | K | " [
- ,r__(;é administracion i HReqme,, Tl
3 Técnica Basica . i l A . ut
i 3 i x i i | habilitacién
- 4 i Titulo/ Licenciatura | i Tt
sea st i nqzanas} D D | D # 5 i | i | profesional?
¥ Y | i 7 i
QN Técnica } T 1 1 0 i 3
: vl Isuperior (364 El D Dmaesma i i e
T B [ ] [ [ Pyt
¥ j |
“ i | Dboctorado
4t i E !
e

40 | CAS N°019-2019

L e o]




TR e W

r-g.;lD MUNICIPALIDAD DISTRITAL

-V |DE POCOLLAY

i e B 44
“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunjdad” '

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) ©

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA SRR |

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomodos no menos de 90 horas

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

CURSO ATENCION AL CLIENTE

CURSO SERVIR SERVICIO AL CIUDADANO

MR S e T

i ST

iy Bl

C:l Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio vaelde domnﬁa

o

OFIMATICA Mo aplica | Basico ntermedid Avanzado IDIOMAS MNoaplica| Basico |ntermedid Ava
Word X Inglés X
Excel x| 1 1 0 sl
\ Powerpoint X

- B S

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indigue |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado:

3ANOS

Experiencia especifica

gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

T s
i e A T

A) Marqueel ini * g5 & 1f

: BE e ey

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente| 0 ,ﬁ“ B
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director] « . l ! L' :

b A el s

B.) 'Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

2ANOS i !

Tyt e Ty

IZ]SL el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con EXpériencia enel Sector_liﬁbli

| =
|:|NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sectorpﬁ fﬂ’:o ¥

* En coso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el 'puesm wo ﬁ.mc:‘ones'equim-'emes.

2 ANOS e

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en coso existiera algo adicional para el presto.- | | 17 5

|'l|:- T
i -

F
i
!’ { ~o||
f

fa

| : i Fi
L
et

HABILIDADES O COMPETENCIAS
TRABAJO EN EQUIPO i

2}COMPORTAMIENTO ETICO
Sl

{COMUNICACION EFECTIVA

7
TRABAJO A PRESION

R P S

B Rt -
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