MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 017-2021-MDP-T
(D.U. N° 083-2021)

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAPITULO |
FINALIDAD Y OBJETIVO
. FINALIDAD

La presente Base 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 Distrital de Pocollay, en el marco de lo dispuesto por el Decreto de Urgencia
N° 083-2021.

Il. OBJETIVO
Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el régimen especial CAS, y se encuentren

regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM y Ley N° 29849.

CAPITULO Il
BASE LEGAL
La Base Legal para el presente proceso de contratacion, es el siguiente:

a) Constitucién Politica del Pert de 1993.

b) Decreto Supremo N° 006-2017 — Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

c) Ley N° 30057 — Ley del Servicio Civil.

d) Ley N° 31084 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021

e) Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y sus modificatorias

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

g) Ley N° 29973 — Ley General de Personas con discapacidad, reglamento D.S. N°00- 1014-

MIMP.

h) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicios y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

i) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Regimen de
Contratacién Administrativa de Servicios; y su modificatoria a través del Decreto Supremo
065-2011-PCM.

Unica Disposicion Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021, Decreto de
Urgencia que dicta medidas extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de
recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la COVID-19 y dicta otras disposiciones”.
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Normas sobre el registro de sanciones de destitucién y despido creado por el D.S. N°089-
2016-PCM.

Directiva que regula el procedimiento de contratacién administrativa de servicios (CAS) en
la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05-2017), segun RESOLUCION DE
GERENCIA MUNICIPAL N°165-2017-MDP-T.

Resolucién de Gerencia Municipal N° 015-2021-MDP-T, que CONFORMA la comision
evaluadora del proceso de seleccién del personal bajo el régimen especial de Contratacion
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Administrativa de Servicios- CAS, en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para el ejercicio
fiscal 2021.

Resoluciéon 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.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 076-2019-MDP/T, que Aprueba los Formatos De La
Convocatoria CAS de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE "Guia Operativa para la Gestion
de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19".

CAPITULO 1ll

DE LOS REQUERIMIENTOS

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal 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 siguientes:

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO 'gf;: REMUNERACION | MESES
RESPONSABLE DE LA META 4
"ACCIONES DE MUNICIPIOS PARA | (o
01 PRomong LA ADECUADA o | 512,000.00 02
\GERENCIA DE DESARROLLO R R UCCION DE
2/ I\ SOCIAL Y ECONOMICO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD | (001
01 | LOCAL DE EMPADRONAMIENTO | $/.2,000.00 02
ULE — SISFOH 2021
01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO %%52:1' S/. 1,300.00 02
01 GUARDIAN TURNO DIA 2%52:2 S/. 1,000.00 02
SERVICIO CEMENTERIO 0053-
Py 01 GUARDIAN TURNO NOCHE oo | st.1,000.00 02
0053-
03 OBRERO o S/.1,200.00 02
01 MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 02%5231' S/. 1,000.00 02
g 04 | AGENTE CHOFER DE SERENAZGO | 002 | S/.1,350.00 01
{7 SUB GERENCIA DE
[ 'SERENAZGO MUNICIPAL
= AGENTE DE SERENAZGO — 0002-
g y 02 CONDUCTOR DE MOTO 2021 §/.1,250.00 01
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03 AGENTE DE SERENAZGO %%221' S/.1,150.00 01
——_— SECRETARIO TECNICO DE -
ol 01 PROCEDIMIENTO 0020 | s1.1.800.00 02
ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO

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 publicara en la Pagina Web de la entidad: http//www.munidepocollay.qob.pe y en el portal de

Talento Peru https://talentoperu.servir.qob.pe/.

Articulo 2°.- Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se tomaran en cuenta
en el presente proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS.

Articulo 3°.- Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el momento de la
convocatoria y de la presentacion del expediente, hayan sido sancionados con destitucion 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 las Bases del presente
proceso para contrato de personal bajo el régimen CAS, y por lo tanto, la sujecion a las mismas.

La publicacién de la convocatoria se realizara en la pagina web de la Municipalidad Distrital de
Pocollay y en el portal web de Talento Peru.

CAPITULO IV

DE LA COMISION DE EVALUACION

Articulo 5°. - El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen CAS sera llevado
a cabo por la comision integrada por el Gerente de Administracion y Finanzas (Presidente), el Sub
Gerente de Recursos Humanos (Primer Miembro) y el Representante del Organo y/o Unidad
Organica que requiera la contratacion administrativa (Segundo Miembro), o quien haga sus veces.

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

-

Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion de personal bajo el
régimen CAS.

Verificar que cada expediente reuna los requisitos 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 correspondientes, las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como el informe final.

“CAPITULO V

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:

CAS-017-2021



Fotocopia del DNI vigente.

Reporte de la consulta RUC de la SUNAT (Contribuyente Activo)

Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

Hoja de vida del postulante ANEXO N° 2

Declaracién Jurada del Postulante ANEXO N° 3

Declaraciéon Jurada de Relacién de Parentesco ANEXO N° 04

Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones. ANEXO N° 05
Declaracién Jurada de Salud para Prevenir el COVID-19 de la MDP. ANEXO N° 06

CAPITULO VI

INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Articulo 8°. - Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan presentar la
documentacioén necesaria para postular mediante una solicitud conforme al ANEXO 1, dirigida al
Alcalde de la Municipalidad Distrital de Pocollay, indicando el puesto al que postula en el plazo
establecido en la Convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

LOS EXPEDIENTES SERAN PRESENTADOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES
MODALIDADES:

PRIMERO:

Los expedientes podran ser presentados en mesa de partes de la Municipalidad Distrital de
Pocollay, debidamente organizado obligatoriamente en orden y/o estructura de la condicion de
evaluacion curricular.

SEGUNDO:
Los expedientes podran ser presentados ESCANEADOS y enviados al correo electrénico

(convocatoriascas@munidepocollay.gob.pe), indicando en el asunto: el CARGO QUE
POSTULA, debidamente organizado obligatoriamente en orden y/o estructura de la condicion de
evaluacion curricular.

El postulante debera tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

Los documentos seran presentados debidamente foliados y en orden estructurado al correo
electronico de las convocatorias de la Municipalidad Distrital de Pocollay; la Sub Gerencia de
Recursos Humanos derivara directamente a la Comisiéon de Evaluacion, para su evaluacion.

,IP ormacién Adicional
//\ ‘il ) i;n 3 postulantes presentaran sus propuestas, indicando lo siguiente:
/:_ { Ct ; } r-ﬂ. Numero de Convocatoria al que postula

. Objeto del Proceso: Contratacién de....
Y /3. Area del cargo al que postula
\g\I; 1\\ " 4. Apellidos y Nombres
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5. Numero de DNI

EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Sefores:

COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
1) Convocatoria CASN°......... 2021

2) ObjetoidelaContratacion (Eargo): .« vonvinnarmsniesssasmnmesisan vty ssrsiaaavsnes

3) Areadelcargo al QUE POSTUIA.............viueieeeit e e e e

4) Apellidos Y INOMBIES: ...samuvsss vnnessssivomsssmssassessses v s sos s @ s VoS s e

6) Adjunta ......... folios

NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS (O CODIGOS)

Articulo 9°. - Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir el postulante tienen
caracter de acuerdo al perfil del requerimiento.

CAPITULO VII
DE LA CALIFICACION
Articulo 10°.- Los criterios de calificacion son los siguientes

10.1) SELECCION DE APTOS.
En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido por el area usuraria, cuya calificacion sera en términos de APTOS y NO APTOS, La
etapa tiene caracter ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

10.2) VERIFICACION CURRICULAR
Tiene puntaje y tiene CARACTER ELIMINATORIO, los curriculos documentados de los
postulantes que calificaron a la evaluaciéon curricular, seran revisados tomando como
referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; con lo cual se podra obtener una
puntuacién minima de treinta y cinco (35) puntos y una maxima de cincuenta (50)
puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO APTOS.

Criterios de Calificacion de Documentos.

a.1. Experiencia Laboral

La experiencia debera acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, érdenes
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 metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos
para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil", aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE,
sefala: En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u
otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

a.2. Formacién Académica
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Debera acreditarse con copias simples de certificado de primaria o secundaria completa o
incompleta, certificados de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de
bachiller, diploma de titulo o resolucién que emite la universidad confiriendo el grado
académico (de acuerdo al puesto solicitado).

a.3. Cursos y/Programas de especializacion

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias correspondientes.
Cada curso debera tener una duracién minima de ocho (08) horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacién a lo solicitado en el perfil de Puesto. En el caso de los Programas
de Especializacién y/o Diplomados deberan tener una duracién minima de noventa (90)
horas; y si son organizados por disposicién de un rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas.

b) Publicacién:
La publicacién incluird resultados de la evaluacién curricular, los aprobados seran
convocados a la siguiente etapa.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

EVALUACION

CURRICULAR 35 50

10.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Ejecucion:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacién quienes evaluaran a los
candidatos los conocimientos, experiencias, habilidades, de acuerdo al cargo que
postulan. Esta etapa se realizara de forma PRESENCIAL o VIRTUAL, a través de
aplicativos de videollamada tales como: ZOOM, Whatsapp o Google Meet. Previas
coordinaciones por celular. Los postulantes deberan tomar en cuenta las precauciones
necesarias antes de la entrevista, contar con dispositivos electronicos, que cuenten con
internet, audio y videocamara funcionando correctamente, bajo responsabilidad.

Criterios de calificacion:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacion minima treinta y cinco (35)
puntos y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito
publicado segun cronograma.
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CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

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

1l. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION

Mide el grado de seguridad, habilidad, expresién Oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos validos a
fin de lograr la aceptacion de sus

ideas

IIl. COMPETENCIAS LABORALES |

Mide el grado de conocimientos, responsabilidad vy
honestidad.

* Revisar aquellas plazas convocadas que seran evaluadas
directamente en los sistemas requeridos

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

V. COMPETENCIAS LABORALES Il
Mide el grado de actitud integradora, trabajo en equipo,
grado de tolerancia, obediencia a los superiores, otros.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
EVALUACION ENTREVISTA 35 50

a) Publicacion
El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito en la etapa de
resultados en el portal web institucional de la entidad http://www.munidepocollay.qob.pe/.

10.4) DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, 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 autoridad competente que acredite tal condicién.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS = (+ 10% SOBRE EL PUNTAJE TOTAL).

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,
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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 Certificacién expedida por CONADIS.

CUADRO DE MERITOS

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

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

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

.ﬁPuntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

*Se precisa que en ambos casos la bonificacién a otorgar sera de aplicacion cuando
el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segun
corresponda.

Articulo 11°. - Siendo la nota minima aprobatoria de 70 puntos y la maxima 100 puntos. Los puestos
para Contratacién Administrativa de Servicios se asignaran en estricto Orden de Mérito.

Articulo 12°. - INFORME FINAL La Comisién Evaluadora emite un Informe Final, seleccionando a
quien ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Méritos. El Presidente de la Comisién Evaluadora,
remitira los resultados finales a la Gerencia Municipal, para los fines pertinentes.

CAPITULO VIII: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

1. Al siguiente dia habil de la publicaciéon de los resultados, la persona seleccionada debera
apersonarse a la Sub Gerencia de Recursos Humanos o la que haga sus veces, a suscribir el
contrato; en caso que la persona seleccionada, no se presentara a suscribir el contrato en el
plazo establecido por causas objetivas imputables a él, se notificara a la persona que ocupo
el segundo orden en la evaluacion, quien debera apersonarse a firmar el contrato en el término
de dos (02) dias habiles de notificado. En caso que esta segunda persona tampoco se
presentara a suscribir el contrato por las mismas condiciones anteriores, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, podra declarar desierto el proceso de seleccion, comunicando dicha
decision a la unidad organica usuaria.

2. Para la suscripcion del Contrato CAS se requiere presentar lo siguiente:

Ficha de datgs con caracter de Declaracion Jurada
Formato de Unico de Declaracién Jurada
Constancia de Habilitacién Profesional, en caso que corresponde.

. El Gerente de Administracién y Finanzas es el funcionario de confianza responsable de firmar
el Contrato Administrativo de Servicios (CAS) (asi como la rescision, resolucion o renovacion,
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si fuera el caso), es el Titular del Pliego o quien goce de la delegaciéon de dicha facultad
conforme a ley.

CAPITULO IX: DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

a) Cuando no se presenten postulantes.

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

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

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

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

CAPITULO X: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero: La duracién del periodo de Contrataciéon son las especificadas en las condiciones
esenciales del contrato en el perfil del puesto y funciones a desarrollar; la misma que se termina en
las fechas indicadas en la presente convocatoria; pudiendo ser renovada a solicitud del Area Usuaria
y se puede extinguir o rescindir el contrato por falta presupuestal o por mal desempefio del
trabajador. El plazo de estos contratos dura como maximo hasta el 31 de diciembre de 2021.

Segundo: Cualquier situacién no prevista en las Bases sera resuelta por los Miembros de la
Comision Evaluadora.

LA COMISION

CAS-017-2021



Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

PRESENTE.-

Y O, et e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e
identificado(a) con DNI ) SN OUIPIIN o- o | domicilio legal
BTl sno et s ns e R s e s e T S R T SR T b N S S T R S VSV oS RS mediante la presente
le solicto se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS
N iesmnas s sreisa s solicitada por la unidad organica
Lo |- P e eiieiiieiiiiiiiieiiieee.....convocado  por la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

POCOL-I;AY.,M a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacién es

Para lo cual, adjunto los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
Copia RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
Anexo N° 02: Formato hoja de vida del postulante.
Anexo N° 03: Declaracién Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacion de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
Curriculum vitae documentado.
Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucion emitida
por el CONADIS, de ser el caso:
()Si ( )No
. Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
()Si ( )No

ONOGORAWN=

Lde ... del 20... ...

Firma del Postulante (*)

P ota.- Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion
$ myalidara el presente documento.
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ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA
|. DATOS PERSONALES.-
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHA DE
EDAD CIVIL LUGAR DE NACIMIENTO NACIMIENTO
PROVINCIA DISTRITO
CASADO DEPARTAMENTO DIA| MES | ANO
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M ‘ggg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTR PROVINCIA DEPARTAMENTO
ITO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP "°'“B:FEP°E A TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS
AFP
D.Leg. N° 20530
DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO
TELEFONO EN CASO DE EMERGENCIA
TELEFONO FIJO CELULAR NOMBRE DEL FAMILIAR
Il. FORMACION ACADEMICA (Sefale la especialidad y el nivel académico maximo que haya obtenido).
Grado Nivel Alcanzado Centro de Estudios Profesion o Especialidad
Titulado ()
Maestria Egresado ()
Estudiante ()
Titulado ()
Universitario Grado Académico ()
| Egresado ()
Estudiante ()
Titulado ()
Técnico Egresado ()
Estudiante ()

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesano, autonzo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion

Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde, T U O dela ley N*27444- lay de Procedimiento Administrativo
General aprobado por el decreto supremo N*004-2019-JUS

Pocollay, de del 20___.

Firma Huella digital

_—
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe
o ()

Identificado(a) con D-N.I. N°............cceevveeeeeeen. (%), cON domicilio
1 T T Btz e o g R T o PR os
(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS
N . ooocovvivieennn.....(*), en el puesto y/o cargo
e = PP UUPORSRIN o (- - I € =1 (=13 (oI F- R
SUD......cveveeeenenn.GEMENCIATATEA dE... 0 et y declaro bajo juramento lo siguiente:
1. No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcion Docente).
2. No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.
3. No percibir pensién a cargo del Estado.
a. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria
5. 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 poder.
Carecer de Antecedentes Judiciales.

7. No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa
o falta grave laboral.

8. Carecer de Antecedentes Penales.

9. Carecer de Antecedentes Policiales.

10. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

11. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento, a efectos del
presente proceso de seleccion.

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la
Ley N° 28970, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se
encuentra a cargo y bajo la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

13. No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con
accionariado privado o con potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de
vacaciones o bajo alguna causal de suspension o interrupcién de contrato; y, en consecuencia,
no percibo ni percibiré del Estado méas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién simultanea de remuneracion y pension por
servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitaciéon profesional.

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto, T.U.O. de
la ley de Procedimiento Administrativo General aprobado por el decreto supremo N°004-2019-JUS.

Firma del Postulante (*)
Huella Digital (*)

Pocollay, de del 20__ .

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

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

VD%, o o - o ep—— B . (*) Identificado con DNI.
N°.. . ) ( ) aI amparo del Pnncuplo de Veramdad sefalado por el
articulo IV numeral 1 7 deI Tvtulo Prellmmar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del Procedimiento
Administrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Institucion, 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.

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

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Pocollay laboran las personas cuyos apellidos y
nombres indico, a quien(es) me une la relaciéon o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

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 Cédigo Penal, que prevén pena
privativa de libertad hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracién, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Pocollay, de del 20__

rma del Postulante (")

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el
_presente documento.
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE PENSIONES

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

Sefores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

N O o o e eoms e B T e S S D O TSV TE a3 W B R s R BT e AT R S A T ST G TR S G S E R RS TS e vt
............|dentificado con DNI N°............ Declaro que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
() AFP INTEGRA

() AFP PROFUTURO ( ) AFP PRIMA

() AFP HABITAT

No estoy afiliado a ninguin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

( ) Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
( ) Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (%)

Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omision de esta instruccién invalidara el
resente documento.
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE SALUD PARA PREVENIR EL COVID-19 DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE POCOLLAY

He recibido explicacién respecto al objetivo de la presente declaracion y el destino de los datos
proporcionados en la misma:

Nombre:
Documento Nacional de Identidad N°
Domicilio:

Numero de teléfono y celular:
Area de Trabajo:

1.- En los altimos 14 dias calendarios he sido diagnosticado de COVID-19:

Si() NO ()
2.-En los dltimos 14 dias calendarios he tenido contacto con alguna persona diagnosticada con
COVID-19:

Si{) NO()
Parentesco/ relacién | vinculo (en caso responder ( Sl)

3.- En los ultimos 14 dias calendarios he tenido alguno de los signos o sintomas respiratorios:
estornudos, tos seca, tos con expectoraciéon blanquecina, amarilla o verdosa, secreciéon nasal,
congestién nasal, dolor de garganta, fiebre o alza térmica, malestar general, alteraciéon del Olfato o
gusto, dificultad respiratoria.

SI () NO()
Especificar cuales (en caso responder Si)
4.- Consumo de tabaco:
Sl () NO ()
5.- Padezco una de las siguientes enfermedades y/o me encuentro en alguna condicién considerada
dentro del “Grupo de riesgo” asociada a COVID-19: Marca con una aspa (x)

« Mayor a 65 afos SI( ) NO( )
Hipertension arterial controlada SI( ) NO( )
Diabetes mellitus SI( ) NO( )
Asma moderada o grave SI( ) NO( )
Insuficiencia renal crénica en tratamientos con hemodialisis SI( ) NO( )
Enfermedades cardiovasculares graves SI( ) NO( )
Enfermedad respiratoria cronica SI( ) NO( )
Cancer SI( ) NO( )

Enfermedad o tratamiento inmunosupresor (cirrosis hepatica, lupus, cortico terapia, entre otras)
SI( ) NO( )

Obesidad con IMC 40 mas SI( ) NO( )
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Declaro que si () No ( ) estoy comprendido entre las personas que padecen alguna enfermedad del
“Grupo de Riesgo”, conforme al Documento Técnico de Prevencién, Diagnéstico y Tratamiento e personas
afectadas por COVID-19 en el Pert aprobados por Resolucion Ministerial N° 193-2020-MINSA y sus
modificatorias. Asi mismo dentro de mi vivienda residen personas que cuentan con las condiciones arriba
mencionadas, que los ubican dentro del grupo de riesgo.

St () NO ()

Especifica en caso responder S| ( )

Declaro bajo juramento que la informacién que brindo en esta Declaracion Jurada se ajusta a la
verdad, por lo que, de comprobarse |la falsedad de lo declarado. seré pasible de responsabilidad
administrativa y penal, segun corresponda.

Pocollay, de del 2021

(Firma del postulante)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO
CAS N° 017-2021-MDP-T
(D.U. N° 083-2021)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 017-2021-MDP-T

CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DEC.LEG. 1057

(D.U. N° 083-2021)

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS AREAS
ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO | RESPONSABLES
DEL PROCESO
CONVOCATORIA
1 | Aprobacién de las bases del concurso publico 20/09/2021 GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
Publicacién de convocatorias en el portal institucional Y
de la MDP
2 21/09/2021
http://www.munidepocollay.gob.pe/
hasta SUB GERENCIA
Publicacién de convocatorias en el portal de Talento DE RECURSOS
Perd 23/09/2021 HUMANOS
https://talentoperu.servir.qob.pe/
Inscripcion de los postulantes y recepcion de
/ expedientes sera en dos modalidades:
3
a) Presentados en Mesa de partes de la municipalidad
distrital de Pocollay, o 24/09/2021 POSTULANTE
b) Presentados en formato digital (escaneado) y enviado
via correo electrénico a:
(convocatoriascas@munidepocollay.qob.pe)
-HORA: 8:30 am a 2:30 pm (Horario corrido)

\ 18] CAS-017-2021




SELECCION

4 Evaluacion de Ficha de Postulacion y Curriculum Comité de
vitae en cumplimiento de las bases del concurso 27/09/2021 Evaluacién CAS
publico.

Publicacion del Resultado de la Evaluacion de SUB GERENCIA DE

5 cumplimiento de requisitos minimos en el portal 27/09/2021 RECURSOS
Web de: HUMANOS

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

ENTREVISTA
Entrevista personal:

6 La entrevista personal sera en dos modalidades: 28/09/2021
PRESENCIAL o VIRTUAL, mediante aplicativo de Comi.té de
videollamada, lo cual se detallara en el acta de hasta Evaluacién CAS
resultados de la evaluacién curricular. 29/09/2021
Horario de Entrevista: (El horario estara consignado
en el acta de resultados de la evaluacion curricular).

7 Publicacion de resultados finales en la pagina Web SUB GERENCIA DE
de la MDP: 30/09/2021 RECURSOS

- http://www.munidepocollay.qob.pe/ HUMANOS

/@” 5\ :
/& /'\/“
S vk 2




SUSCRIPCION DEL CONTRATO

SUB GERENCIA DE

RECURSOS
8 Adjudicacién de la plaza 01/10/2021 HUMANOS
- Segln
9 Inicio de Labores 01/10/2021 Corresponda

(*) FECHAS SUJETAS A CAMBIOS DE ACUERDO A LO ACORDADO POR LA COMISION.

CAS-017-2021




“GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO”

UNIDAD META
NT. CARGO RENUMERACION MES
ORGANICA A SIAF
RESPONSABLE DE LA
META 4 “ACCIONES DE
MUNICIPIOS PARA
PROMOVER LA 0001- OCTUBRE
or ADECUADA 2021 200040 NOVIEMBRE
GERENCIA DE ALIMENTACION Y
\\ DESARROLLO SOCIAL REDUCCION DE
Y ECONOMICO ANEMIA”
RESPONSABLE DE LA
UNIDAD LOCAL DE 0055- OCTUBRE
S/.2,000.
01 EMPADRONAMIENTO 2021 PSS NOVIEMBRE
ULE - SISFOH
TOTAL S/. 8,000.00

o= , CAS-017-2021




PERFIL DELPUESTO =3

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgéni Gerencla de Desarrollo Soclal y Economice
D poc it
RESPONSABLE DE LA META 4 “Accl Municipi P Ad d
Nombre del puesto: < Ro! ¢ k B fT b 4 de R ek =
Y de
Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO
|CUMPUR TAS PRINCIPALES FUNCIONES COMO RESPONSABLE DE L AMETA 4 ACCIONES PARA PROMOVER LA DECUADA ALIMENTACION PREVENCION
Y REDUCCION DE LA ANEMIA
FUNCIONES DEL PUESTO
1 [Implementar las actividades para alcanzar el puntaje de acuerdo a las especificaciones requeridas,
2 |Realizar sesignes demostrativas y demostrativas
3 |Conformacidn de la instancia de articulacidn local (IAL).
a ordinar con el PROMSA, DIR MIDIS y demds instituciones responsables en el culdada de la poblacion.
S |Qrganizar y registrar el padrén de actores soclales.
§ |Brindar Informacién 3 los rantes de la familla sobre la importancia de la alimentacion saludable
7 |Registrar en el aplicalivo a los 3ctures sociales,
8 |Participar en el seguimiento y evaluaclon de las dades.
9 onitorizar y controlar las visitas domiciliarias y 1a calidad de info 6n.

10 |Otras lunclones inhesentes a su cargo y 1o gue le indique el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

e -

ULE - SISFOH

PROGRAMA VASO DE LECHE

DEMUNA-CIAM-OMAPED OFICINA DE

PARTICIPACION VECINAL PADRON NOMINAL

Co [3 . l

PROMSA, DIRESA, MEF, MIDIS, CLAS CENTRO DE SALUD DE POCOLLAY ]

FORMACION ACADEMICA e S

A.) Formacion Académica 8.) Grado(s)/situacion académica v estudi dos para el puesto Cisseregers

Colegiatura?

tocomplete  Coungrimiu Dt‘nudo(n) E s D Ne

Sxtundaris

Dmmu Carreras de Administracion, Educacidn o
afines.

L] O O -

O 0[] B ——

i — D::o'::c:‘rd D D D”‘“"“ B s D o
D wa_“ D E] L__],'__‘, [:],,__._. ,- -

CONOCIMIENTOS

A) C | Técnicos pr ! idos para el puesto (N9 requieren documentociin sustentaric) :

P q

[Conocnmlcnlos basicos en afimatica |

CAS-017-2021




B.) Prog de Talizacin requeridos y con documantos.
YOI © Liia Lursa de E30eTuiieusion debien [enar na mencs Je 24 havs de copes tocion y 103 diplomwndon 10 menos e 30 horas

Indique los cursos y/o prog de lizacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de Nivel de dominic
OFIMATICA Woaptcs | Biwio | termede | Avstisio IDIOMAS e L
Word 1 x Ing'és X
Eacel I
Powerpoint ] » ]

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indigus la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya 523 en 2l sector piblico o piivade.
[0! afos

Experiencia aspecifica

A.) Margue ol pivel minimo de puesto que §8 requisre COMD expariencia; ya sca en el sector plblico o privado:
| Practicunte Ausliaro Anallaes / Supervisor / lefe de Arwa 0 Gerente 0
wroferional Athtente Topweialista Coondirador Dyro Duertor

6.) Indique ol tempa de experlencia requerida pars el puesta; ya sei en @l sector publico © privado:

Im aflo I

C.) Enhase ala expetiencia requesida para ol puesto (parte B), margue si @8 0 N0 necesario Contar con saperienca an 2l Sector Publico:
I x III, ol PUEst reguiene CONIGE Con Exgerwn en ef sector pubi o DNO. ©f puwrsto 0o redulere CONLOT CON #xperiencio en ef sector pobiico

* En c030 que 31 5€ NIQUIerD EXDeTWneis en ol secror pibico, indigue ef temgo 0¢ erperivne D en o puesto y/a funciones egwivairn tes

s |

® RARAC N SATOE SABEC 28 Compe et feniss Z200E o] AutG dE eaperions iy, £5 (OO S aiseID (g0 aut langl par e puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS }

Acaptabilisad, tolerancia, lidsrazgo, tener conocimiento de Ias leyes de su competencia, capacidad de andliss, identificacién de
problemas y alternativas de solucidn.




PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Nombre del puesto: RESPONSABLE UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE-SISFOH
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL Y ECONOMICO
o dencla Jerdrquica f

Puestos que supervisa:
MISION DEL PUESTO il S
la(uoon, supervisidn y coof 4n de actividades y lebores i de la ULE - SISFOH. J
FUNCIONES DELPUESTO R PR

Formulario, proponer y monitorear |a ejecucion del Plan Operativo Institucional =POI- y su respectivo Presupuesto en.
funcion de los recursos disponibles.

2 |Atender las solicitudes de solicitud de aplicacion de las Fichas Socloecondmicas Unicas.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de las Fichas Socioecondmicas Unicas (FSU) en la Jurisdicclon
de la Municipalidad Distrital de Pocollay (Empadronamiento de Hogares).

s |Controlar la calidad de |a informacién recogida mediante (FSU) en la jurisdiccion de la municipalidac.

s |Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito per el Alcalde, utilizando los mecanismos electrénicos.

Brindar informacion a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de su hogar, correspondiente a
su jurisdiceion.

+ |Solicitar a la DOF asistencia técnica pera el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE

# |Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE presentadas por las personas solicitantes.
mplementar 1as estrategias de difusion del procesa de determi 780 ante la cludadania que resige en su jurisdiccion,

asl como las estrategias de atencionala ciudadania que remita el MIDIS.
10 |Otras funciones Inherentes a su cargo y lo que le indique el jefe iInmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES s

PROGRAMAS SOCIALES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY.

|Coardinaciones Extermnas = 1 y

MIDIS, PENSION 65, CONTRALORIA.

FORMACION ACADEMICA T

A Formacion Académica 8.) Gradois)/situacon academica v estudios requeridos para ¢l puesto g‘: b":‘:":,‘:‘;""

mwhete  Cumpiate Dl’tudum m s D ne
D“""“’" D D D"‘"" Carreras de Administracion y/o Educacion

[ O O [Erwseene BE
O O [ | B+~
[ O 0 O D N

Dl‘«lmwn
[Joos [




CONOCIMIENTOS

A) G Técnicos principal ridos para ol

{No requieren doc idn )

Conocimientos basicos en ofimatica.

B.) Programas de espacializacion idos y con d

Noto : Codla curso tle esgeniafsccion dedus tonee 00 menos de 24 Honos de coputitackyy y los tiphuncdus 1o s de 50 ees.

|Ingique los cursos y/o programas de especializacién raqueridos: ]
Curses de especializacion en SISFOH ﬁ]
€.} Conocimiantos de Dfimética e Idiomas.
Vel e dvsedine Pivet ds Solile
OFIMATICA Wo mics | Basko | mwurmedia] Svaneado | 1DIOMAS tio agilcs | Talio | inbeinsedi] Avanasdo |
Ward ¥ | irglds X 1
Excal X
| Powerpoint X J——

EXPERIENCIA

Experiencia genaral
Indigue I3 cantided total de wiios de eaperiencia laboral; ya saa en el sector pdblico o privade,

[.)g afns

Experiuiue cspeilica

A) Marque o

Qe se requiera coma experiencla; ya sea en ¢l sector publico o privado

I"racticante Sunilion o Analisza / St vivon f lefe de Atsa o Cermtie i
profesional Asnistenie Espaciatista oot X Digen Ulrettorn

B.) Indique 2 tiempe de sxperi Q! para el p ; ¥a 523 en ef seclor plblico o privedo:
I

IDS afos

C.) Enbase 2 1z experlencla requetida pora ol pussto (parte B), maraue sl es 0 no neossario contar con experiencia n el Sector Pdblico:
=
I X Isl, o PUCKES FEQUNENE CONTGT L0 expe) ieneks wa ol seeinw piiblico Dno. &1 pURSIO Mo twipubmce enning con cxperiencio en ef sectar plbiico.

T EN c050 gue 4 sk rguines meproienio en of sector pUbNce, indigue e tistnpo dis sxpediencio on of 0Uesto v/o funciones equivalentes. .
06 aflos de Experiencia en Programas Saciales

* Mencins otros aspecite aeng nicis sohre o reg e exverienciu; mr cust st igo odiciel per ef puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

i;inpwmiodw. wierancia, Uca, predispowcion y buen (e,
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“SERVICIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL”

UNIDAD META
CANT. CARGO RENUMERACIO MES
ORGANICA SIAF s
ASISTENTE 0053-
01 S/.1,300.00 OCTUBRE
R 2021 v

ADMINISTRATIVO NEVIEHABRE

0053- OCTUBRE

N .1,000.
01 GUARDIAN TURNO DIA 2021 $/.1,000.00 NGVIEMBHE
SERVICIO DE
GUARDIAN TURNO 0053- OCTUBRE
N CEMENTERIO 01 S/.1,000.00
N\ 2021 !

7 SAUNIGIPAL NOCHE NOVIEMBRE

0053- OCTUBRE
03 OBRERO 2021 S/.1,200.00 NOVIEMBRE

MANTENIMIENTO Y 0053- OCTUBRE
ol LIMPIEZA 2021 56i11000:00 NOVIEMBRE

TOTAL S/. 15,800.00
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e

IDENTIFICACION DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Unidad Organica: CEMENTERIO MUNICIPAL
Denominacion:
bre del ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerarguica Lineal: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

Dependencia Jerdrquica funclonal:

Pueslos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Cementerio Municipal - Cano Norte.

La contratacidn del presente servicio permitird el desarralio de las Labores Administrativas y cumplir con log objetivos en la Oficina do]

FUNCIONES DEL PUESTO

Orientacion al publico.

Coordinacion y Monitoreo en la atencion de Inhumaciones y otros.

Custodia y Control de los Bienes Patrimoniales y de Oficina del Cementerio Municipal - Cono Norte.

TZSm [ Supervisar las labores de (0s guardianes de los turnos dia-noche y a los obreros municipales.

A

3 E’ko"e mensual de inhumaciones y otros

i

v l;ﬁentano permanente de los cuerpos inhumados, ubicacidn, condiclones y otros,

Supervisar las labares del personal de limpieza.

Coordinacion del abastecimiento de agua en los pozos,

Otros que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

TODAS LAS AREAS DE LA ENTIDAD

Coordinaciones Extermas
R

!PNP. DIRESA Y OTROS

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacon Academics B.) Gradois)/situacion scads v dios requeridos pars ¢f puesto

toreepigte  Ciowiires DI,".. Lol
D'-'-w‘t D D'“’“"" ADMINISTRACION o ING. COMERCIAL

Thoris Bine l
::‘:',;::.‘,.. | D D'Kwklu..--wma

C.) L5e requiere
Colegiatura?

0-H-

ARmguiere  AanGLRoGn
wateasnsl?

O=r-00 O [ 1 O-m-
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CONOCIMIENTOS

A) C Té principales requeridos para el puesto (No requieren documentad ion sustentaria) :

|CDNOCIMIENTOS BASICOS EN OFIMATICA

@ 4

8.) Prog de oy Hzacidn requeridos y con
Note | Coda curso de espacialironnis debes tener 1o menos de 28 boros e Copocacion y lox dipinmanios 0o menus de 30 horos

in los cursos y/o de n 8

de C e id
Nivel de dominio Nivel de dommio
noeales | Wiweo [ imremedia] Averaado IDIOMAS Noaphcs | Wewio | memeds| Maseesc
x Inglés x
. .
x x
Experiencia general
Indigue 12 cantided total de aftos de riencia laboral; 3 en el sector publico o privado.
Acreditar romo minima un{01) aflo de experiencia en labores similares.
Experiencia especifica
A Margue el que se Iequiene Como aperiencla; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Ausiliat 0 Aralists / Superviver / Jule de Area o Geieiina
profesansl ® |asstente Especialista Cootdinador Opie (LIRS

B.) Indigue ¢ tiempo de experiencla requerida para el puesto; ya s2a en el sectar piblico ¢ privade:

[A:vedlm como minimo un {01} shio de experiencla

€] En base a 13 experiencia requerida pard & puesto (parte B), marque sl es 0 no necesario contar con expeniencly en ¢l Sector Publico:

E;{, #1 pUPSLo requiere coRar con expeneicia en ef sector priblico Dm. of pUesto 1O requitre CONOr 200 eaperienia en el sector pdtiv o

* £ caso gue 31 3¢ reQuieta experientiy en ef sector pusion, ve ef bempo de experientio en ¢f puesto y/o fune ivees equiviienies
Acreditar come minimo un(01) afo de experiencia.

¥ IAencione SU0s QEPeCIo8 5O arven g wg sobee ¢l 310 de trpermniia, en welstiera i el puesto.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE |

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL - CONO NOKTE
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES ]
REMUNERACION MENSUAL $/. 1,300.00 (Un mil trescientos con 00/100 soles] |

CAS-017-2021

.



‘ PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: CEMENTERIO MUNICIPAL
Denominacién:

Nombre del puesto: Guardlan turno dia
Dependencia Jerdrquica Lineal: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Lo contratacidn del presente servicia permitird el desarrallo de las actividades de GUARDIANIA y cumplls con los objetivos en el
Cements=io Municips

FUNCIONES DEL PUESTQ

Vigllancia gel Cementerio Municipal

Apoyar e informar permanentemente al Asitente técnico sobre todas las ocurrencias durante su jornada laboral

Otros que se le asigne

___ COORDINACIONES PRINCIPALES
)| Rt !
B 0 o A
<. _.\[Coordinaciones Extarnas 1|
Rt - e |
FORMACION ACADEMICA
A.) Formacion Académica 8.) Gradolsl/situacién académica v estudios requeridos para ¢f puesto C) éSerequiers
cmasiets  Cambiets Ctareradotal Oy w
| s SRR = DO 3 Raswitier
Meguiern  Ratiitacion
Cferabme 3 3 | [ et I S— Prorens,
| [PSEET s S | COmaesua CI«Ew
COwenwe 3 3 (o Lo m—
Covoctorsde
sy [ O oy, PV
CONOCIMIENTOS
ﬁdimmmmmwwwmwmw sustentorig): l

B.] Programas de especializacion requeridos v con
Notg . Codu cuvi de especalizo s oeben teier 0o menos de 28 horas de cogucitain y log doplumados no messs de 90 bo vt
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Iindique los cursos y/o mas de lizacién os:

C.) Conocimientos de Ofimatica & idlomas.

OFIMATICA Nodoins | Bawee | wmermedio] Avanesdo IDIOMAS Notoie | Béwo | mtermed] avensacs
Word x Inglés x |
tacel x ‘ x |
Powsrpaint x x l
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la total de afhos de expenencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
ﬁ experlencla
Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que s& requisre como experiencla; ya sea en el sector plblico o privado
CFiecticante ausitisr o T Janaiiste / Csupervisor / T ielede Araan [Geente o
; Hque el tlempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado.
erlencla
—

e T T L ] o)t mesitn s et scann S L

b PN 1050 QU i S€ TEQUIEID BIperienCia &N &1 SN PUUKLD, I00IQUE 20 DEIPG O Eapevmneed e 8 (30 Y70 Juin 0Nes EquivaRiies

1

* Mencione otios SEpertos compiementarivs sobne el reguivito ae wxperienci, €4 £750 s4istlero D0 auliclonal paro e puesto

[Estar vacunado contra la hepatitis 8 y étanos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL - CONO NORTE
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES
REMUNERACION MENSUAL 571,000 {Un mil con 00/300 soirs]




PEREILDEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: CEMENTERIQ MUNICIPAL

De Inacién
Nombre del Guardian tumo noche
Dependencia Jerdrquica Lineal: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
] dencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

La contratacion del prasente serviclo permitird el desarrolio de las ectividades de GUARDIANIA y cumgplls con los objetivos en ol
|Cementerio Municipsl.

FUNCIONES DEL PUESTO

Vigllancla del Cementerio Municipal

Apoyar & informar permanentemente al Asitente técnico sobre todas las ocurrencias durante su jornada laboral

,m-n\
A
© /|Otros que se le asigne

T COGRDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas |
]
|coordinaciones Exteinas |
- J
FORMACION ACADEMICA
A,) Formacién Academica 8.) )/ io de Y dios requetiias D313 ¢ Duesto C.) 58 recuiere
Weinsioty  Conviots [y esadota) s B
[ T T = = [ TR
hequere  nabitacon
Yt wtine [ ) [ e pehovald
Ceanme O [ v s
v I C3J Ctewes
CEbetaoade
i | PO o, (2P

CONOCIMIENTOS

! " susteatucials

B.) Programas de sapecializacion requeridos y on
Notg - Couds curii e Especioliandi0n Usben tengr no menet de 24 hocas or COporitocion y iy driomados /e menacs o 92 nargs

CAS-017-2021



"

8.) Programas de especlalizacion req idos y con
m-(n-mmoo-nm-nmutmwW'Mmﬂllwuﬁmmm'mw-nomnm:tv!chnm‘

indique 103 cursos y/o programas de espedalizacion requeridos:

cyc g de Ofimitica e Id
Nivel de dominio Nivel de
OFIMATICA Mo zplica | Sdwen | meermwdio| Awerasso IDIOMAS Nosphiz | Meee | mtemvege nun-umq
Word i Inglés x |
Excel x x ]
Powerpoint x x | }
EXPERIENCIA
Experiencia general

d la dad total de afios de experiencia laboral; ya sea en @l sector poblico o privado.

klAcmﬂtar coma minimo un{01) afio de experiencia en labores similares, ]

qQue se raquiere coma sxperiencia; ya sea 2n ol sector publico o privado:
Susiliat o Analiste / Supersor / Jefo de Aga o Gurenied
Asistente Espacialista Coardinador Doto Divectoe

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

C.] En base 2 12 sxperiencis requenida para &l puesto (parte B), marque si es 0 N0 NECEsAnio CONLAr con sxperiencia en &l Sector Pablico

DSI, € PUSSID TeQuiere Comur CON Lapwniend il €1 & SECTOr publa o Dm, ¢ Burata NG feQuitrd COALOr CON FEner i id 81 & 3ATOr i 0

BN Cuv QU B 58 (90uierT Eepeiencia &n @ sector publico, in &/ 1w da erperlencia €n ¢l puesto w0

00ES eQuivaeniivd

* Menoung 01103 OIBertos complemenio ios sobre el requisho de eapeviencie; en cuso eaivtiein alg ediciono! pars el puesio
[Estar inmunizade contrs la hepatits B y tétanos. ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Etica labore ‘

voluntad de trabajo
Trahajo bao presion

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

TN CONDICIONES DETALLE
6\ WAG AN LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL - COND NORTE
- DURACION DEL CONTRATO 2 MESES
REMUNERACION MENSUAL $7 L.000 [Un mil con GO/100 soka)




) PERFIL DEL PUESTO

H
=

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: CEMENTERIO MUNICIPAL

D. I 180
Nombre del pi OBRERC
Dependenda Jerdrquice Lineal: ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional
Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

La contratacisn del presente servicio permitird el desarrolio de las Labores de obrero para &l cumplir de los objetivos en ol Cementerio|
Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Fucavacion para Inhumaciones y Exhumaciones
2 |Otros gue e asigne el jefe inmadiato

COORDINACIONES PRINCIPALES

A
3

ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

eI\
35N C.) iSerequiere

A FErmacion Academics B.) Gragols)/situacion 2y para ol puesto ” ”

roampis  Congars D'rnu‘oﬂl D E E L
E] D""“"’ No aplics

L]
e O e - O-CJ~
O OO O O O |
DD“""“" [NO aplica
e [T |

CONOCIMIENTOS

A € i Técnicos principales requeridos para el puesto /N0 requisren documeniotiin sustentario) ¢
[No aplica ]
B.) Programas de laltzackn req % dos con

Nole . Code Curts 8 L miiacwn deben tenes v menps de 24 Miras do ropocincidn v Jas dplamadat na menas de 80 hovos

[Indique 1os cursos y/o programas de espacializacién reaueridos: ]
No aplica s |
C) de a @
Nivel de ¢ L Nivel d¢
OF IMATICA [ Maasica | Bivens | mmrmedic] Avansats IDIOMAS Nosphcs | Bavien | internedin | Aventade

CAS-017-2021



los cursos y/o mas de

C.) Conocimientos de Ofimdtica & idlomas.

OFIMATICA Ny aped | Bhawo | otermedio] Avanssdo IDIOMAS Noapies | Bisicw | wrermedsy| Avanisda
Word x ingies X )
Excel x x
Poveerpoint x x
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique 12 cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
ISlﬂ experiencia J

Experiencia especifica
A.) Marque ¢l nivel minimo de puesto que se requiere como sxperiencia; ya sea en o sector poklico o privado
Crracticante — TN [ anabista / I suparviser / T ielede Azan [CJGerente o

B.) Indique el tiempo de evperiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
~[Sin exparencia

' c) "En Dase @ la experiencia reguerida para ol puesto (parta B), marque si es 0 no NeCEsIro LONTAr Con expenencia &n ol Sector Publico:

\ ~—
CEmN ) &/ Mt it s bl AR SEABEUAN B 81 S0LINP PHRRIA Coomm I 00 aa i A S Bt e AR & AN B R

" 20 SO0 QUE S SE TOQUNETD Erpetitini@ BN B¢ e[V PUBGCE, MIIGUE &1 DEANI0 OF S1parino il B 81 Pustio J/0 [UR il equvine el

¢ Meacione olr0s OIpectos cony! sotve el requisiio Oe experiend i en €030 eivtinrg alyo vdicional pora el pussio
[Estar vacunado contra In hepatitis B y tétanos. |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

L |

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONOICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL - CONO NORTE
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES
REMUNERALION MENSUA. 5/ 1,200 {Mil Doscientos con 00/100 soles)

CAS-017-2021




PERFIL DEL PUESTO

3

.~ -
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Orgdnica: CEMENTERIO MUNICIPAL
Denominacién:
Nombre dal Mantenimiento y impleza

Dependencia Jerdrquica Lineal; ADMINISTRACION DEL CEMENTERIO MUNICIPAL

D ia Jerarquica funci

Puestos qua supervisa:

MISION DEL PUESTO

La contratackdn del presente servico permitird el desarrollo de las Labores de Limpieza y cumplir con los objetivos en el G o
Municipal

FUNCIONES DEL PUESTO

Limpleza de los amblentes de atencion al publico

limpieza de las serviclas higienicos

limpieza de |2 capilla y su mobiliario
~

N
ARécojo de residucs en las zonas de Inhumaciones (envases descartables, flores secas, etc.)

all
]
/4

\

/
7 COORDINACIONES PRINCIPALES

S

Coord Internas

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A,) Formacion Academica B8.) Grado[s)/situacion academica y estudlios requendos para & puesto G} Lo '°'; e

s omur [ - H-
[

Reqwwre  hatiecien
o/ Wlcerwiatua prosesoneil

s HERE

DDU-'!U. o
o e

D'“ TS

rin Bl
(1 €4 oo}

Tecrca amaic
(304 050y

]

uln|min
unlmo
|

CONOCIMIENTOS
A) C T ol i a dos para el puesto (No regureren documentacidn sustentonia) 1
Conocimianta en mantenimiento y limpleze J

CAS-017-2021




C.) Conocimientos de Ofimética ¢ Idiomas.

Nivel de dominio
OFIMATICA o spice | Bdukn | mtermmdi ] Avinmens IDIOMAS o shes | Sho | itwmmeio] Avanaio |
Word x Ingldsy x
fxcal x X
Powerpuint L} x
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indigue l# cantidad total de afios de eaperiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privade.
Ism experiencia }
Experiencia especifica
A.) Marque el pivel minimo de pugsto que e requiere COMO experiencla; ya sea an ol sactor plblice o privado:
— T Jauvilien 0 | Y CSupervisoe / Cietede hies o ClGereme o

8)) Indigue el tempo de experiencia requerida para el puesto, ya sea en i sector piblico o privedo:
[Sin #xperiencia ]

C.) En base a 13 expanencia requerida para el puesto (parte B), marque sl @8 0 No NECERIN LORTAr Con expariencia en el Sector Pablico

LNA B S e

oo v 4 A P B YR T B T SO S Eomm 1 e ety AN s e i

ALY DS 2]

* MONCong 0¢/0 G4 tos (Omplementas s sobee 8 (eQuiio e SrpRriere), € (050 eaistier oo odk il pury e puryty
[Estar vacunado contra ls hepatitis B y 1étanos.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[ _J

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO CEMENTERIC MUNICIPAL - CONO NCRTE
DURACION DEL CONTRATO 2 MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,000 (Un mil con DO/100 soles)

36 CAS-017-2021
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“SUB GERENCIA DE SERENAZGO MUNICIPAL”

UNIDAD META
CANT. CARGO RENUMERACION ME
ORGANICA SIAF =
AGENTE CHOFER DE 0002-
S/.1,350.00
a SERENAZGO 2021 OCTUBRE
SUB GERENCIA DE AGENTE DE SERENAZGO
SERENAZGO 02 ~ CONDUCTOR DE e §1.1,250.00 OCTUBRE
MUNICIPAL MOTO
03 | AGENTE DE SERENAZGO 02%"221 $/.1,150.00 OCTUBRE
TOTAL $/. 11,350.00




PERFIL DEL PUESTO -

it

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica; Municipal

#Ncn
Denominacién; Ne Aplica

Nombre del puesto: AGENTE CHOFER DE SERENAZGO

—

Depandencia Jararquics Uneal: Gerendia ¢z Desarrollo Sedial y Zeandmico
O dencis Jerdrguica funch No Aplica
Pusstos que superviss: Mo Aplics
MISION DEL PUESTO
[Cumptimiento ae funciones y activideces propias de ls entidad |
FUNCIONES DEL PUESTO
\ Qbservar y plir el reglh i de trabajo y las dis yp dimientos gue dicte 12 munlcipalidad|

conforme u ley.

Realizar el trabajo o labor con responsabilidad, honrades, eficiencia y buena voluntad

Usar racionalmente y culdar las instaladones, maquinaria uipos que se le entrezue

Culdar y supervisar el luncicnamiento de la unidad vehicular gue se le asigne.

Tratar cortésments a las personas con las que tuviers

Reportar las acurrencies del servicio 4 la centrsl de cémarus cada hora

ue alternar en of desarrollo de sus actividades

Usar correctaments =] unlfy los Implementos que s¢ le rcione en el desempefio de su labor,

Lievar un control del combustible asignado y ef kilometraje recorrido.

T

Otras funciones inherentes a su ¢orgo y lo que I Indigue el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaslone;
CON EL SUBGERENTE DE SERENAZGO MUNICIPAL

[Coardinaciones Extaimas

|CON 1A COMUNINAD DE POCOLIAY.

]

|

]
1

FORMACION ACADEMICA

A.) Formnacidn Acethmmnicn 8)G {51/ i ié ¥ estudion 08 P s ol puosto

MECEITE  Owniotn Dunudnql)
CONTAR CON LICENCIA D CORDUCIR
OFewss ] [x] [ssctie MINIMO AZ (PROFESIONAL)

COmnss OO 0 Cewiwesioss

D=0 0 O

[men 3 O e (oo

g -

S

CONOCIMIENTOS

A.) Conoc! Técnicos pri U Parn el puesto ©

C) 5= imquigrg
Coipetura?

(s L

Plecidoe  Matnscdn
o mernl

Q-

|CONOTMIENTO EN MECANICA AUTOMGTRIZ

[CONOCIMIENTO EN SEGURDAD CLUOADANA

L]

B.) Progs de dos v «on do
Beite * CAGT Cursy ar capecsslirarin deoen lensr Ao ivas te 24 hores St SORSTINITIC ¥ o8 (OmETAT 40 /e e 20 hovgs.

indique las curses y/a pre de [

P80,




EXPERIENCIA

Experiencia guneral

Joilique ta eantidad 1otal de sios de experisncia Isboral: ya sea e ol sector pubies o Privade
|ns meses |

Experiancia especifica

A Maraue o plyel minimo de puesto qur se reguiere o oxpErientis; i se3 e el sector poblice & pivado:

Practianle Aucliara Analsts ) Sunervior / e e Ateas Gecentn o
ofzeans! Asstenis Cspecmiiens Ennedinadar ot Divactor

B.) Incdiue of tiem po e 1 g pars el puasto; vz sea 0 ol sector plbilicn o privado:

|08 meses ]

C) T tose a la experioncia reaverida s of puesto (parts B), Maraue si o8 © N NaCesario toiMar con axpe entia on of Sector Plblico:

DS{ E CUATERD PRI ¥ LnLr com AV nls en o ascter ity Em o pusstn N0 Fegulers C3000r 200 Exper ey en o weky pluke

0o e 3 3¢ (OGN exgmer Sencic an o WCTor NI, dikaue P IR e SaparChy 60 e Guests p/A fnickines eqweslentes
——— TN

* Peacine olrcs ORDNEIRE My certonas mhee o reguisits de SEPCORICN, 11 (s exiSTAD 8ig0 et Zo0E A ety

-
[EXPERIENCIA LASCRAL COMO CHOFER ]
.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Adaptuihdau. espc il . etiza. oredisposicion y buan trala,




‘ PERFIL DEL PUESTO :

|
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidnd Organica:

Denominactdn: INo Aplica

Nombre del puesto: AGENTE D€ SERENAZGO - CONDUCTOR DE MOTO

Dependencie lararguicn Linesi: Garencla de Desarrolio Socizl y Econdmico

N-‘;.uwpfnw. New

MISION DEL PUESTO

Icnmdmuumn de funziones y sctividades propiss de la enlided

FUNCIONES DEL PUESTO

-

conforme & ley.

Qbservar y plir @f regla de trabajo v las disposi v procedimi que dicte la municioalidad|

Reslizar el tradajo o labor con responssbiidad, honradez, eliciencia y buena voluntad

Usar 1 almente cu la i & s¢ e

Cundar y supervisar el funcionamiento de la Motocicleta que se le asigne.

|ratar cortésments a las personas con lis gue tuviers que aiternar en el desarrolls de sus actividades.
Reportar lay ocurrencias del serviclo a la de cdmaras hora

R

Otras funciones inhersntes & su curgo y lo que I¢ indigue o jefe iInmediato.

Usar correctamente el uniforme y los ue se le one en &l de su labor.

[Usar correctamente ef uniforme y los implementos que se le propordune en ol desempefiodesulabor. |
Uevar un cantrol del combustible asignado a su vehiculo menar al inicio v al finalizar su jornads laboral.

[Coerdinacionas Intecnas

|CON £L SUBGERENTE Dt SERENAZGO MUNICIPAL

[CON LA COMUNIDAD Dt POCOLLAY

FORMACION ACADEMICA

A 1 otmacin dcadomica B.) racols)Alumcian ¥ estuithion Dana ol garsio

wenemiere Chminis D’er{n
CONTAR CON LICENCIA DE CONDUTIR

e [ [E [Clowcrse: VEHICULO MENGR PROFESIGNAL
s O O e

el B R
o S e o R e el

€.} e ropiors
Coleginturay

mln

dtagsery PidTekia
pradonagl!

0o-m@-

A) G Féonican principales 1eq para ol pussto

|CONOCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DF MOTOCKCLETAS

1|

|CONOCIMIENTT EN SEGURIDAD CIUDADANA
&) Progr de ] con
Note  COP Gap0 v eIPTIORETION SEDUT Svver 00 MENGE dé AN AT iV Crpesitaoon p o symeondas ne inenes de K7 6aecs
——r

o9 cursas y/o pi de i




C.) Conocimisntas do Ofimitica s ldiomas.

Nivel de dominte Nivel de dominio
OFIMATICA i aplicw | 83zs | invermeato] avermzaco 1010MAS hoapike | s | weemmacii] Avnasan
Waord X lnghts x
Excel X —_—
Pawerpoint X -
EXPERIENCIA
Expariencls general
Incinue |3 cantidad total de afos de iencls laboral: va sew on el sector publico o peivado,
|06 MESSS
Expariencs espacifics

A.) Marque ol nivel minima de puests que ue regubens Lomo experienchs: V503 en 8l seeror pUbIICS o pr ivado:

Practicantn Acttllier 0 Analistz / Supetvizor / iofe de Aiwe Gererte o
Broteiionsl Asistente Fapecielsts Coordingdos Dpto Lerretor
Bl Indigue ol tempo de cix requarids para el puesto; ya s on of sector pubilico o privado:
[ce maEsES

C.] En base o 1a experiencia 1equerida gars l puesto (parte B). misrque sl @1 o no neeesario contur ton expenancia en ol Sector Pablico

Dxi N QS gt (ANTOr Lo ERDEnEncR 4 ol sestor ubiven Em *! puesto no reaulve conatar con axpenenly v of sectar AU

© PR Cln gue vl el wxyeriences an 0 sviic putiion, Wdkie f Liempa dit exov v en of puesio y/o )

T Mwncwie GUOS SRI0CT0S (e sobve ol de WA, G0 COR0 exiEtien wign odfitional oare o pawsig,

@EII!NCIA LABORAL COMO CONDUCTOR Di MOTOOGLETAS Y/O AFINES,

HABILDADES O COMPETENCIAS

| Adaptabilicad, Responsabilidsd, étlca, predisposiclan y buen trato,




PERFIL DEL PUESTO

DEL PULSTO

Unidad Orgé Subger encla de Sarenazge b
Dencminacion. No Aplica
Nombre del puesto: AGENTE DF SERENAZGO
Dependencin Jerdrguica Uneal: Garencia de Desarrcllo Sociat y Econdmim
o quics h No Agsica
Puestos que superdes: No Aplica

MISION DEL PUESTO

|Cumpiimienta de luncicnes y activicades propies o la enticad ]

FUNCIONES DEL PUESTO
\ {Observar y cumplic el reglamento interna de trabajo v las di ¥ proced que dicts la municipalidad|
iconforme nlen
7 |Realizar el trabajo o labot con ilid buens voluntad
* |Usar racionalmente, culdar las instala orle se le en
4 [Tratar cortasmente a les personas con 185 gue tuviera que alternar en el dessrrolio de sus actividades.
* |Reportar les ocurrencias del servicio a s cenitral de chmarascada hors
* |User correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione n ol desampeiio de su labor.
I |Ouas fu ns Inherentes a su o quele 3
COURDINACIONES PRINCIPALES 2

|coordinaciones imarnzs =
|COM €L SUBGERENTE DE SERENAZGO MUNICIPAL |

[coe |
[CON LA COMUNIDAD DE POCOILAY |

FOAMACION ACADIMICA

) 5% reuutere
Conutature?

‘emmriste  Cmrrinty chmm D . E’ pe
D (0 @ e |

e O O Oeawseses | o—

ews [0 [0 e e
<
S

AJ Fotmacian Académes B.) GrasaisVituacan scaddmita v studion renue o pars ol puestn

CONDCIMIENTOS

A G imientos Técnicos ol dos pars ol pussto
[CONOOMIENTO EN SESURIDAD CUDADANA

n

&

. de Miaaci v dos con
Mpte . a0 s e L T A T mmuuummnw,mm»mwmw s e R hoves

[indique ios cursos y/o programas de il d

nies de Ofimatica « idlomas.
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Hivel do dominie Nivel de dornin
OFTMATICA i aplen | Siwen [inermmte] Avenretz 1DIOMAS Moaoien | Batn [intcrmebin] Avcoete
Waorg X ngles x
Exerl X =
Powerpalng X =
EXPERIENCIA
Experiencta general

Indigue 18 camtidad wt2) de afos de wxpariancia aboral: ya ves o0 o geLir POBEC U prvaco
[0s meses ]

Experiencia especifica

A} Margue ol mivel minime de puesto aus se requisre come reperiancia; v 128 en vl soctar pabilicn o privado:

Fracticane Auxiver o Analista / Supervivr | Jute do dree o Gerorer 0
pretwairial Ashtenite EPOtuhsle Coerdine b Dpte Dwrecto
A.) Incligue o tierepo de evperiencia requerida para ¢ puesto; va s#a e of sector Prhlico o petvaito;
[Gewarses i

) £ bavw a la experioncla requer s ara of tuwsto (parte B), margue si o3 o N0 Niecwsario contis con expariencis e o Sector Plblico:
D Sl ol puese requiere contar ron seperiencin re af sector puliica mhq #PUCI0 N0 P Cantaor eTm e pETiEncas am i sctor en

U euno QUE I v 1eguiert ey e on ol s iy PONC0, o of tiemym de exo0nRine e ) s R

.

* Menriane i g3orhs (oomsiemmen oo sitve of requistu de eeacriveciv, en cam swxtivey alveonul voro o puestr,
[EXK?IFMCIA LASORAL COMO AGENTE DE SEGURIDAD O AFINES.

|

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[*daptabiifdad, Resparsabilicad, ética, predisposicién y buan trato

L
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“SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS”

UNIDAD META
NT. CARGO RENUMERACION MES
ORGANICA g8 SIAF
SECRETARIO TECNICO
SUBR‘:ECZZ':E': e o DE PROCEDIMIENTO | 0020- o1 800000 OCTUBRE
HORANDS ADMINISTRATIVO 2021 SO NOVIEMBRE
DISCIPLINARIO
TOTAL s/. 3,600.00

CAS-017-2021




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DL RLCURSOS HUMANGCS

Denominacion: NO APLICA . —— .

Nombre del puesto: SECRFTARID TECNICO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
Dependencia lerarquica Lineal: GERENCIA DF ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

It SUR GFRENCIA DF RF(‘.Ri'.’IﬁNHMAYQCS

D dencia Jerarquica fu

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Liecutar las Tunciones de Secrstariofa) Técnicola| del Procadimients Administrativo Disciplinerio pera wsiste 2 las aulordades
w0 la gestion de las faitas disaplingrias de oy servdores y 2w servidores tiviies

FUNCIONES DEL PUESTO

:R»msir 133 danuncias verpales o por atzrito ca terceos v los reportes que provengan de la propie entidad, guardando lag reservas
! 5
4 |Tramitar las cenuncias y brindar uns respucslo wl den acanie;
| Trarmitar les informes de conlrol relacionadas can el ;rnrrnnvm-'ﬂt: adminstrativo disciplinario;
(Flactuar la num"ﬂut:ﬂ“n_o; funcidn 2 los hechos expuestos e (& daruncia ¥ las Investgaciones reglizodas;
Suscribir ‘os recuerimientos de informacion y/o documantaciin o L entidages, sevidones y ox sonvidares civiies de fa entidad o de
|otras entidades,
|Emitir #l Intorme correspondierts que contiene ©s rasultados de (e precel ficacidn. suslentando la procedencia o apertura del inicia
Idel procegimiente ¢ gentilicondo 1s posible sancién a aplicarse y al Grgano inttructer competente, sotre |3 base de /a gravedad de
as nechos o la funaamentacén ag tu archwamiantg;
Apoyar a lzs suroridades del PAD durante todo el procedimiento, documentor (s actividad nc;aﬁa;a;n,Tlabarav &l prayerto de
Lra5aILRIAN 0 ACto expresa de inicio cel PAD y, de ser o case, pwpumilj mcg!nla cautelar gue resulle aplicanle,

s

|Administrar y custodiar (o3 expedienics administralives del PAD;
Inictar dee ofico, Tas investigacinnes carresnondiantes ante |a presunta comision ce una falta,

Nl plo realizer accinnes secosarias para of cumplimiento de sus funcionas,
Declarer "no e lugar a trdmite” una denuntia o un reporte an caso que luego de ‘as Investigaciones correspondientes, considere
que no existen indicias 0 incicios suticientes sara dar lugor o lo aperlure del PAD;

12 (e funciones asignadas por el jafe Inmediata supenor.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Garenclas, Sub Gerencias, unidades y/u drganos de la Muncipalidad Distrizal de Pocollay

Coordinagiones Extormas

Crtidades Publicas

FORMACION ACADEMICA

AV armaczion Acacénica 8.) Gragols)/situacien scedémce v estudios requernicos pare &l puesto G ise e
Colegiatura?

fpegietn Cnmgae Drpalnu:&x m 5 D At)
Dw.,..m

D D"’"‘"' DERECKD
Druwulwu D B Asmpmre e e
Tiwilof Loena o etedlor &
19208

i — @-O-

00

e O |
45 CAS-017-2021



[ —-—
O [ |

CONOCIMIENTOS

A € Téenicos principales requoridos para el puesto {NO requicren documeiaoion sustentanal i

del sector publico y/o privado

Ley del Servicio Civil Ley N* 30057 y su reglamunta, Ly del Procadim enta Administislive Geneal - Ley N 27444 remimienes lahoraies

'8} e de requeridos y dos con d .
NOLQ * Cane Lurs0 r ESeCIBINOCIEN Beben Tener NG Meesss e 24 hwvas € Copacn1in y bas diplaemedas no inends 0¢ 97 deras
los cursos y/o prog de especialirocion requerid |

| &y el Servicio Civil, Dereche Laboral, Derecho Administrativo y/o Procedimienta Administrativo Disciplinerio

.} Conocl de Ofimatica o 1d
Nive! de dominio __Nivel de dominio
OFIMATICA Noapiza |t | mtermecio]| Awwrenvu | IDIOMAS [l | Adsne iecarnesio| Nearzes
Word x Ingley "
txcel | | » . X | | |
Powcipeint l ] x . | x | |
IENCIA
xperiencia general
Indigus |a cantidad total de ahos de experiencia laboral; ya sea &n @l 32ctor 2ublco o privits,
Ui afos
Experiencia especifica
A) Margue el nlvel minimo de puestn Gur W FEGUINGE COMO AXPRNeNCIa; ya sea en el sector publico o privale:
practicants | [Ausilian o analieta / Suporvisar / lele 2 fosi Geromtn
profesang L JAsisenie Lspecia até Loordinatin: L 10pw Dirgctor
B.) Indaun o Lm0 e experkencia requerida para el puesto. ya suw un vl sector pablico u privadu
02 wfios

C.) =n base 2 la expenencia requerida purd ol pucsin (parts B), rmirque si s 0 N0 NRCASANG CONTAT ZoN 2xperientia en 2/ Sector Publico:
ls;, € FUPSIS TEQUITO FORTTE TO6 Saenenci B o secier pobits EM’ & PURIL N0 PRGUICAS CANEE? £IN FADSTIORAM PN &1 AL Judbii ii
* F1 250 U S A it SOOI £ B SELILE OO0, MOIQUE €f INITIO0 58 EXperinTid 0 o Qe yf3 Amewiman equveing e

* Me2iang CIros 930€015S ZoMpIeTentarias sobre of requisie de eapsdienoia, 8o e sxittieis gy odikou! 2ol 2l puesio.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

£1iza, recponsabilicac, compromiso, copetidad de andliss y urientucidn a resultados

CONDICIONES ESCENCIALES DL CONTRATO

- CUNUITIONES DETALLE
LUGAR D PRFSTACION DEL SERVICIO SUB GERENCIA DE RECURSO3 HUMANOS
DURACION DEL CONTRATO = aalisean 02 Wesas
NEMUNERALIUN MENSUAL | 5/ 1,800.00 (M| sehegivnies ton 007100 suiks]
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