MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 019-2021-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 evaluaciéon 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.

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

a) Constitucion 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 Afo 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

a) 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 Reégimen de
Contratacién Administrativa de Servicios; y su modificatoria a través del Decreto Supremo
065- 2011-PCM,

i) 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 destitucion y despido creado por el D.S. N°089-

2016-PCM.

Directiva que regula el procedimiento de contratacion administrativa de servicios (CAS) en

la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05-2017), segln RESOLUCION DE

GERENCIA MUNICIPAL N°165-2017-MDP-T.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 015-2021-MDP-T, que CONFORMA Ila comision

evaluadora del proceso de seleccion del personal bajo el régimen especial de Contratacién
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Administrativa de Servicios- CAS, en la Municipalidad Distrital de Pocollay, para el ejercicio
fiscal 2021.

0) Resolucién 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.

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

q) 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 Ill

DE LOS REQUERIMIENTOS

La convocatoria del presente proceso tiene por finalidad cubrir personal mediante la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios para los dias o meses estipulados en el perfil del puesto y
funciones a desarrollar en las condiciones esenciales del contrato vy las plazas son las siguientes:

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO “gﬁ'\rlf REMUNERACION | MESES
AGENTE DE SERENAZGO — 0002-
02 e o S/. 1,350.00 01
AGENTE DE SERENAZGO — 0002-
02 S/. 1,250.00 01
——— CONDUCTOR DE MOTO 2021
SERENAZGO MUNICIPAL =
06 AGENTE DE SERENAZGO Joo2 | st.1150.00 01
AGENTE DE MONITOREO DE | 0002-
06 bl e S/. 1,050.00 01
01 COTIZADOR 02%1271' $/.2,000.00 02
SUB GERENCIA DE
ABABTECIMIENTOS o1 ASISTENTE TECNICO DE 0017- | o1 600,00 2
ABASTECIMIENTOS 2021 “1,600.
........  ANAC2 SUB GERENCIA DE SECRETARIO TECNICO DE 0020
SUB GRAENCIA |5 HECUNERS HUMAN DS 01 PROCEDIMIENTO i S/. 2,000.00 02
DE REURSOS /™ ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO
HUMANOS / 0156
01 SUB GERENTE DE OBRAS ooy | S1.3:300.00 02
SUB GERENCIA DE OBRAS
01 SECRETARIA 2105251 S/. 1,500.00 02
SUB GERENCIA DE
NEAMIENTO URBANO Y | 01 | COORDINADOR EN GESTION DEL | 0006- | g 5 594 o 02
iy RIESGO DE DESASTRE 2021

e publicara en la Pagina Web de la entidad: http//www.munidepocollay.gob.pe y en el portal de
Talento Peru https://talentoperu.servir.qob.pel.
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Articulo 2°.- Las bases son de carécter obligatorio y regulan los criterios que se tomaran en cuenta
en el presente proceso de contratacién 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 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 las Bases del presente
proceso para contrato de personal bajo el regimen CAS, y por lo tanto, |a 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 contratacién de personal bajo el régimen CAS sera llevado
' a cabo por la comisién 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 contratacién 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 contratacién de personal bajo el
régimen CAS.

Verificar que cada expediente redna los requisitos establecidos.

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

e ® @ 8 @ @ & &

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

Declaracién Jurada de Relacién de Parentesco ANEXO N° 04

Declaracién 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
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Articulo 8°. - Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan presentar la
documentacion 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.

NOTA: LA DOCUMENTACION PRESENTADA POR LOS POSTULANTES NO SERA DEVUELTA
BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA.

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 ylo estructura de la condicidn de
evaluacién curricular.

/. SEGUNDO:

' Los expedientes podrin ser presentados ESCANEADOS y enviados al correo electrénico
(convocatoriascas@munidepocollag.gob.ge}, indicando en el asunto; el CARGO QUE
POSTULA, debidamente organizado obligatoriamente en orden y/o estructura de la condicién de
evaluacion curricular.

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

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

Informacién Adicional

Los postulantes presentaran sus propuestas, indicando lo siguiente:
1. Numero de Convocatoria al que postula

2. Objeto del Proceso: Contratacién de....

3. Area del cargo al que postula
4, Apellidos y Nombres
5. Numero de DNI
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EJEMPLO: (PEGADO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Sefores:

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

2) Objeto de la Contratacion (Cargo): .......covrii it e e e

3) Areadel cargo al QUE POSTUIAL ... o e it e

4) APElidos: ¥ INOMBIESE ..o csnamins s sy s s b oo/ ams s st e v

BT NN . o sonvss s s s s s s R om0 5 e B SR B AL AL

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 evaluacién 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 Calificaciéon 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 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE,
sefiala: En ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u
otras modalidades formativas, a excepcién de las practicas profesionales.

a.2. Formacion 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 Especializacion 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) Publicacion:
La publicacién incluiré resultados de la evaluacion curricular, los aprobados seran
convocados a la siguiente etapa.

EVALUACION PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

EVALUACION

CURRICULAR 35 50

/7 10.3) EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

’ Ejecucién:

La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Evaluacion 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 electrénicos, que cuenten con
internet, audio y videocamara funcionando correctamente, bajo responsabilidad.

Criterios de calificacion:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima treinta y cinco (35)
puntos y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de meérito
publicado segln cronograma.



CUADRO DE ASIGNACION DE PUNTAJE
EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

I. ASPECTO PERSONAL
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del 10 a7 05 03
postulante

01

Il. 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

[ll. 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 IlI
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.gob.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) Bonificacién por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién 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 Certificaciéon expedida por CONADIS.

CUADRO DE MERITOS

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

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

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

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

*Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacién cuando
el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segin
corresponda.

Articulo 11°. - Siendo la nota minima aprobatoria de setenta (70) puntos y la maxima de cien
(100) puntos, siempre que el postulante hubiese obtenido un puntaje igual o superior al minimo
aprobatorio establecido en cada etapa. 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 Comision Evaluadora,
remitira los resultados finales a la Gerencia Municipal, para los fines pertinentes.
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CAPITULO VIII: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

S

1. Al siguiente dia habil de la publicacién 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 evaluacién, 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 seleccién, comunicando dicha
decision a la unidad organica usuaria.

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

» Ficha de datos con caracter de Declaracion Jurada
s Formato de Unico de Declaracién Jurada

e —— e ———— T S
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¢ Constancia de Habilitacion Profesional, en caso que corresponde.

3. 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,
si fuera el caso), es el Titular del Pliego o quien goce de la delegacion 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 evaluacién del proceso de
contratacion.

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

2. Cancelacion del proceso de seleccién

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 duracion del periodo de Contratacién 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 situacion no prevista en las Bases sera resuelta por los Miembros de la
Comision Evaluadora.

LA COMISION
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Anexo N° 01:
CARTA DE PR&ENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

PRESENTE.-

B 6 T L T T
identificado(a) con DNI N e B o T ,con domicilio legal
B i R s s s TR snres Iediante: o presente
le solicito se me considere para participar en el Concurso Publico de CAS
ISy e S Ry solicitada por la unidad organica
de....... vt e convocado  por la MUNICIPALIDAD DISTRITAL  DE

POCOL.I;A{” 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 Relacién de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Elecciéon de Sistema de Pensiones.
Curriculum vitae documentado.
Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida
por el CONADIS, de ser el caso:
( )Si ( )No
9. 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

3 I g e s

Pocollay,.....ccccccoeooccd€iiviiiiiiiee e del 20000

Firma del Postulante (*)

deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion
invalidara el presente documento.
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|l. DATOS PERSONALES.-

ANEXO N° 02

FORMATO HOJA DE VIDA

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
ESTADO FECHA DE
EDAD Ao LUGAR DE NACIMIENTO iyt
PROVINCIA
e DEPARTAMENTO DISTRITO ER T U
SOLTERO
SEXO DOCUMENTOS
F M B'gg N° DOCUMENTO N° RUC CATEGORIA DE BREVETE
DNI
DOMICILIO ACTUAL
REFERENCIA DISTR PROVINCIA DEPARTAMENTO
ITO
REGIMEN PENSIONARIO TELEFONOS
ONP “OMB;‘EPDE LA TELEFONO FIJO MOVI / CLARO / OTROS
AFP
D.Leg. N° 20530

DIRECCION DE CORREQO ELECTRONICO

TELEFONO EN CASO DE EMERGENGIA

TELEFONO FIJO

CELULAR

NOMBRE DEL FAMILIAR

Il. FORMACION ACADEMICA (Sefiale 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 ()

Pocollay, de

del 20

Firma

gplaroque la informacion proporcionaca es veraz y, en caso necesaro, autorizo a la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracién
l@ﬁa& £e40n lo establecido en el Articulo 411° del Cédiga Penal y Delito contra la Fe Plblica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde, T.U.O. dela ley N°27444- ley de Procedimiento Administrativo
= 'b,qdo por el dacreto supremo N*004-2018-JUS

Huella digital




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe

Identificado(a) con D.NLL N® .o (*), con domicilio

S S A A R A AR A A R A R A AR i A TS 2
(*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS

N s cmesennsrss s (*), en el puesto y/o cargo

dei i s eaaandela Gerengia;

o ] o R —— Gerencia/Areade...........c.ccccevvvviennnn. 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 seleccién ni para contratar con el Estado.

3. No percibir pensién a cargo del Estado.

4. No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

5. Que la documentacion que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité
Evaluador, es copia fiel del original, la misma que obra en mi poder.

6. Carecer de Antecedentes Judiciales.

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

8. Carecer de Antecedentes Penales.

g, 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 € informacién que presento, a efectos del
presente proceso deseleccion.

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 mas de una remuneracion, retribucién, emolumento o cualquier
tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcion simultdnea de remuneracién y pension por
servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacion profesional.

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncién 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 omision 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

s s e S A A T e R e s s [Tyl deintifisadt. ©on BN
N assmnnpaainrasaimd s ensia s (*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el
articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar 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 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.

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

70157 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 relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
“matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion:

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

Pocollay, de del 20__.

Firma del Postulante (%)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion 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

Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

(o P
,,,,,,,,,,,, Identificado 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 ningln 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 Digitai (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el
presente documento.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
Sl CONVOCATORIA A CONCURSO
CAS N° 019-2021-MDP-T
(D.U. N° 083-2021)

CAS-019-2021




Declaro que si () No ( ) estoy comprendido entre las personas que padecen alguna enfermedad del
“Grupo de Riesgo”, conforme al Documento Técnico de Prevencion, Diagnéstico y Tratamiento e personas
afectadas por COVID-18 en el Pert aprobados por Resolucién 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 Sl ( )

Declaro bajo juramento que la informaciéon 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)

CAS-019-2021



ANEXO N° 06

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

He recibido explicacion respecto al objetivo de la presente declaracién 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 uitimos 14 dias calendarios he sido diagnosticado de COVID-18:
Si() NO (
2. En los Gltimos 14 dias calendarios he tenido contacto con alguna persona diagnosticada con
coviD-18: i
Si{) NO()
. Parentesco/ relacién / vinculo (en caso responder ( sh

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

Sl () NO()
Especificar cuales (en caso responder si)
4.- Consumo de tabaco:
St () NO ()
§.. Padezco una de las siguientes enfermedades ylo me encuentro en alguna condicidn considerada
dentro del “Grupo de riesgo” asociada a COVID-19: Marca con una aspa (x)

« Mayor a 65 afios Si( ) NO( )
« Hipertension arterial controlada SI( ) NO( )
o Diabetes mellitus Si( ) NO( )
= Asma moderada o grave SI( ) NO( )
« Insuficiencia renal crénica en tratamientos con hemodialisis SI( ) NO( )
» Enfermedades cardiovasculares graves Si( ) NO( )
s Enfermedad respiratoria cronica sl ) NO( )
e Cancer SI{ ) NO( )

Enfermedad o tratamiento inmunosupresor (cirrosis hepatica, lupus, cortico terapia, entre otras)

Si( ) NO( )

Obesidad con IMC 40 mas Si( ) NO( )

CAS-019-2021



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
CONVOCATORIA A CONCURSO CAS N° 019-2021-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 piblico 18/10/2021 GERENCIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS
Publicacién de convocatorias en el portal institucional
de la MDP
2 19/10/2021
http:.’!www.munidepocoliay.gob.pef‘
hasta SUB GERENCIA
Publicacién de convocatorias en el portal de Talento DE RECURSOS
Pert 21/10/2021 HUMANOS
https:h‘taientoperu.servir.gob.pe.’
Inscripcion de los postulantes y recepcion de
expedientes se realizara en las siguientes
3 | modalidades:
a) Presentados en Mesa de partes de la municipalidad 22/10/2021 POSTULANTE
distrital de Pocollay, o
b) Presentados en formato digital (escaneado) ¥ enviado
via correo electronico a:
(convocatoriascas@munidegocollag.gob.ge]
-HORA: 8:30 am a 2:30 pm (Horario corrido)

N




SELECCION

4 Evaluacion de Ficha de Postulacién y Curriculum Comité de
vitae en cumplimiento de las bases del concurso 25/10/2021 Evaluacién CAS
publico.

Publicacion del Resultado de la Evaluacion de SUB GERENCIA DE

5 cumplimiento de requisitos minimos en el portal 26/10/2021 RECURSOS
Web de: HUMANOS

- http://www.munidepocollay.gob.pe/
ENTREVISTA
Entrevista personal:
La entrevista personal sera en la modalidad:
PRESENCIAL o VIRTUAL (mediante aplicativo de Comité de
videollamada), lo cual se detallara en el acta de 27/10/2021 Evaluacién CAS
resultados de la evaluacién curricular.
Horario de Entrevista: El horario estara consignado en
el acta de resultados de la evaluacion curricular.
Publicacién de resultados finales en la pagina Web SUB GERENCIA DE
de la MDP: 28/10/2021 RECURSOS
- hitp://lwww.munidepocollay.gob.pe/ HUMANOS
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
SUB GERENCIA DE
S g RECURSOS
8 Adjudicacién de la plaza 29/10/2021 HUMANOS
-~ Segln
9 Inicio de Labores 03/11/2021 Corresponda

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

CAS-019-2021




“SUB GERENCIA DE SERENAZGO MUNICIPAL”

| CAS-019-2021

UNIDAD META
CANT. CARGO RENUME ON M
OREANICA G e UMERACI ESES
AGENTE DE SERENAZGO | 0002
2 A i
. — CHOFER 2021 82,9008 NOVIEMBRE
AGENTE DE SERENAZGO
02 ~ CONDUCTOR DE g §1.1,250.00 NOVIEMBRE
SUB GERENCIA DE MOTO
SERENAZGO
MUNICIPAL
06 | AGENTE DE SERENAZGO g%gﬁ $1.1,150.00 NOVIEMBRE
AGENTE DE MONITOREO | goo2.
06 5t Clikimads ol $/.1,050.00 NOVIEMBRE
TOTAL S/. 18,400

S ——



CAS-019-2021

DENTIFICACIGN DEL PUESTO

Unidad Orgdnf Subgsrencla daSerenazga Municipal
! 16 No Aplica
Mombre def pueste: AGENTE DE SERENAZGO CHOFER
Dapendencia lerérgulca Uneal: Garengia de Desarrollo Socisl y Econdmico
Dependencia lerdrquica i Mo Aplica

Puestos que supervisz: No Aplica

MISICN DEL PUESTO

!E.. rlimiento de funclones y actividades propias de la antidad |

FUMCIONES DEL PUESTC

Observar y cumplir e reglamento interno de trabajo y las disposiciones y procedimisntos que dicte la municipalidad
conforme a ley.

Realizar &l trabajo o labor con responsabilidad, honrades, eficlencla y buena
|Usar racionalmenle y cuidar las instalaciones, maquinaria y equipos que se le entregue

tuidar y supenvisar o funcinnamiento de la unidad vehicular gua se le asigne,

Tratar coriésmente a las parsonas con las que tuviera gue slternar en ef desarrollo de sus actividades.
|Reportar las ocurrencias del servicio @ |2 central de cémaras cada hors

Usar correctamente el uniforme v los implementos que se le proporcione en el desempefio de su labor,

Llevar un control del combustible asignads y ol kilometraje recorrido.

i

ORI

9 {Otras funciones inherentes = su cargo v lo qua Iz indique el jefs inmediato.
“COORDINACIONES PRINCIPALES
|conrdinaziones nternas 1
{CON £L SUBGERENTE DE SERENAZGC MUNICIPAL |

‘oardinaciones Externay I
CON LA COMURIDAD DE POCOLLAY, —
FORMACION ACADEMICA

S 2 €.} d5¢ eeulure
A Formacidn Académiza 5.} Gradofs)/situacidn académica y estudios requesides para ef puesto Colaglatura?
tnprmpiete Oampkn D!;ruan‘o[ar D (] E Ko
CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR

Tk oseas [] [x] D&luhﬂ[ﬂ MININED &2 {PROFESIONALY

iRiders  babditackin

i vl A O o e g

E](‘V’(-‘-TJ D"-'——'J
D&:cmlu’u ]
e

COMOCHVIIENTOS

A} G Tacnicos @ idos para ¢l puesto
[EGNOCIMIENTO EN MECANICA AUTOMOTRIZ |
{CONDIMIENTD EN SEGURIDAD CIUDADANA |

8.} B e fdnr rldos ¥ las con
fipte : Ende cirsn de espeeleizatin detien tener namenas de 24 horoi de sopacitaciin ¥ oz dipiomedis na fkenos e B0 hores,

[indliqus los curses y/o prog de




L.} Conocimiantos da Ofimdtica & Idiomas.

Wivel de daminia Mivel de dominio
CHMATICA Ténapling | Rétlen | inmeremecdial Awgmrads Nmaplies | Hdzien 4 Ayaraarc
Word X X
Excai X
Powerpoint 4
EXPERIENCIA
Experiancls gunsral

Indigie 13 exntidad total de afos de sxpariencia lnboral ya sea on o sedtor pitiee o privado

[ mases -

Esparioncia sspacifica

A} Margque ef nivel minlmo de pyesto que e requiere comn expariencis; yasea an elsector pablico o privade:
Pricticants Aumillar o Arlisra Supervisar Jefe de frean Rl
profesiana! Asibente Especiilista Crardinadar Dt Dltacter

B} Indiqua ol thamps da Feel idy pare o pussto; yva soa on-elseitor pidblico o pilivade;

L — |

€.) Bn bace i iy experientis requerida para ol puesto {parte B), marque st 880 no Aecesarin contar con experienciz sn of Ssetor Piihiiea:

[Tt erpuisto reastene tsator con espetivacivn el sectar pdicn IR W0 e ussto no reauiere contar con exproncis o et secves pnties

* Bt eras g hes reguisra geperisatia o ol sectar piitles, indiaie #l siempo diz oupadencts 20 of gastta ¥ funclanes £t AL

* My niiung olios aipediis conomentinios sobve of TR ¢ experlencio; encaso eviatlera algs odiche! parg ef puesra,

|EXPERIENCIA LABORAL COMO CHOFER

HABILIDADIES O COMPETENCIAS
{Aduptabifidad, B Lifidad, étic, predisposiclon y buen trato. ]

TR
F

S S —n

| CAS-019-2021

%




|

Ry

i
i

i

IRENTIFICACION DEL PugsTo

Unidad Orgdnies; Subgerencla daSeronaran Municips)
———— = Senmrge Munk

Denominacidn: No Aplica

—_——

Mombre dal pueste:  AGEATE DE SERENAZGO - CONDUCTOR DE MOTG
Dependencis lerérquica Linosj: Gerenclz de Dasarrelln Socialy Econdmice =
B 1

pandemnch e funci No Anlica
Puasiog qtre superdea; Mo Aplica i —

MISIGN DEL pussTD

Cumplimierio de funclonas y wetividaces progias de ia entidad

FUNCIGNES DEL PuEsTO

N !Obxervar ¥ cumplir of reglaments interno de trabajo v las disposicionas y procedimientos que dicte 1z municipalidad

confarme g ley,

Aealizar ol trabajo o labor con responsabilidad, hanradez, eficiencia ¥ buena voluntad
Usar raclonalments, cuidar las instalaciones, mag dinarla y eguipos que sa b #niregus
Cuidar y suparvisar ef funcionamiente de la Motocideta qus se e aslgne.
Tratar cortésmente a lag Brsonas con las que tuviera que alternar en el desarrolio da sus actividades,

meras cada hora

[

W w4

CDI‘JRD!N&t‘lONES-PRIMCiPMES
i Coordinacionos interngs I
JCON EL SUBGERENTT OF SERENAZGO MUNICIPAL '

{€oardinaciones Externas
[CoN A comutiBAD BE POCOTIAY

FORMACIGN ACADERICA

) i34 requiers

AJFormecidn Acadtmica B.) Grado{sjfsituscidn Acaddmica v estuthius rentieddnos pata el pussio Colegiaiutay
Insimptern Gomptetr !::]rgmnnral E] # E Na
— CONTAR CON LICENCIA DE CONDUCIR
ocumart chilsr
[ R | [ VEHICULO MENCR PROFESIONAL

Regiiece bl
s ——

D o mh’a

reiiel B
G My A
[

000w
]

CONOCIMIENTOS

a) Canacimhntn_s Féealeon principales o arh?’ol para el pucstn
CONCCIMIENTO EN MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS
LCONOG MIENTO EN SEGURIDAD CUDADANA

L]

B.} Programas die fali quirides y can oy
Nty : Code e e expecinliraiie deben bomer na fengs & 24 boves a8 capoefaoiin vhos tHplamngcs no mefeade 90 hogy

especizlizaciin requeridos;:

1]

e
e e U ==

CAS-019-2021




€.) Conosiminntos de Ofimatics o idismas,

Nivel de deminie Hival de dominia
OFtRAATICA | " rplica | Basiee | tnrarmedin] Avsmgade BIonAS Meagtiz | dis= | Pl
Werd x X
_ Exeml X B i
Pawerpaint "
EXPERIENCIA
Experlencla genarnl

Indique s cantidsd sotal de afias de exparionsia laboral: v son on r.-ue\:.g_q! puiblice o privada,
IUG WiFSES

Exparientis srpecifica

A} Margue el nivel minime de puesto que s Taquisre como experiencia; yvasoa en elsector pibillco o privada:

racticante uinitiat o nalista f [Superdaor Jefe de Aroa o Garente o
Fioferina : Espicial Coardinador [P Divcetnr

B.} Indigua e g di i
08 MESES

da para | pUesTa; v S8a o el sector pibiico o privada:

=

C} En busge & fa experiencis requetkis para ol pueste (parte B). merguie si es 0 ne recesera contar COT eAparieniia en o Seetor Piiblica:

E si, ol purslo reguiere serter con experientia er el sechor pibfico Em), Efpueitﬂmmqairwambw(mqrm’mfncndmad bl

£ oo gue ST s gl eXperiinciy et &l svctor pebidlcs, indigue if B de i e 4 puiests yis fincianes equtlentes,

¥ ienciane st aspedlas Eamplementanios satie ol requisit e experiencty; en case exinters el aa-'o'«-a_rmrn wfpuesto,
{EXF’EREENCI!G LABORAL COMO CONDUCTOR DE MOTOCICLETAS Y/ AFINES,

HABIIDADES O COMPETENCIAS

]Adnpmb&llaad, R flidad, éifca, predispasici: y-busn trato.

1
—




Unidsd Orgdnica: Su_'{mdt de Serana':gg Munleipal

Danominacidn: No Aplica

Nembre del puesto: AGENTE DE SERENAZGD
Dependencla lerdrguica Uneal: Gerendia de Desarrollo Sockal ¥ Econdmico
Depandencia lerdrquica funcional: Mo Aplics
Puestos que supervisa: Mo Apilca
TAISION DEL PUESTO
!(Tu-'n plimisnte de funcanes y actividades propiss de la entidag —}
FUNCIDNES DEL PUESTO
1 Observar y cumplir el reglamento intersa de trabajo y las disposiciones v ; iimi que dicte la municipalidad|

2
3
a
5
L3
7

iconforme a lpy,

Realizar el trabajo o labor con responsabilidad, honrader, eficiencia ¥ buena voluntad
Usar racionalmente, cuidar las instalaciones maguinaria y equinos que se e entregue
Tratar cortésmente a las personas con las gus tuviera que alternar en of desarrolla de sus actividades. |
Repartar bas ocurrendias del servicio @ la central de cdmaras cada hora

Usar correctsments el uniforme ¥ los implementss que se le proporeione en el desempefio de su labor.

Otras funclones Inherentes a su carzo v lo ue le indique el jefe inmediato,

— g S cAR0 Vo que le indigue el jefe inmedisto,

COORDINACIONES PRINCIPALES

i;dlnuhma internas

|CON ELSUBGERENTE DE SERENAZGO MUNICIPAL

sordinaciones Extornas

oy

CON LA COMUNIDAD DE POCOLLAY

L) L]

FORMACION ACADEMICA

A formaridn Acadimica B.} Grodofsifshuacitn acadmica v estudios requiridos para el puesto

Difoeses [ [E] [Jeer

G.) ¢5e requbers
Coleghatura®

Mucimoien: fempleny Diyuuh{a; D b1 E e

iAsquiere  halTitegiin

Theris ibaten T profmicel?
{1& 2 aften) 2 . ey -

D? D D D“"""“ D ﬂ Bm

Da-: totada
[:].!nmom Dmu:

CONOCIMIENTOS

A} Con Ticnicas prinei; quatides para el puesto:

fL’DNDC!M!ENTD EN SEGURIDAD CIUDADANA

3

8.}

5 " " =

Preg de epeciali T ¥ con
Noka : Cods cirsg o espechiisaridn deben tener 15 monog 2 &4 hores de copacitacidn y Jas diphamados 5o smwenos de 50 harsy

i—lmﬁqu los ctirses y/fo prog de asp

LI

agacimientos de Ofimitics e Idfomas,




Pewerpaint

EXPERIENCIA

Experiencia Eenarai

!05 MESES
Experiencia aspacifien

A} Marque o nivel minima e pussic nup se FRGUISre Coms experiens

ta; yaseaen ol sector Piblics o privados

Practlesrta sy g Analiges f Supendine / Infe de Aroa n Gormnta g
profesion Asintente Especislit

Conrdinndo

Dato Direcior

C) Enbmcala Bapariencld requeiida pars of Luesto fparts B), marque sies o o nNECesHlo Lontar con experisncly o gl Seetar Pablico;

I fsﬂ & plresto sewire contar e exterfancia & ¢ sector pdivien EW, ol pesto mmm&mmnmwwww:kmﬁmdecﬂwm‘nﬁa.

> Encovy aue st e pemuteng LR e el $ector mRdica, indigee of Limmryes de Enperiencit an of

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Adaptanit

CAS-019-2021
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% %
w.

L)

sk

e il
IDENTIFICALION DEL PUESTE

Unidad Organica: Seguridzd Cludadans

Mo Apli-s

Nombre dal pussto: AGENTE DE MOMITOREQ DE CAMARAS

Dependencla Jardrguica Lineal: Gerantis de Servicies Socialas y Locales
B b )

Na Aplica

¢
Puestos que superviza: Mo Apilca

MISION DEL PUESTD

[Cimpn

e fund Y actividades propias de fa Gestion,

FUNCIONES DEL PUESTO

rl\eTonitorea de las Camaras,

Contral y cuidade da los squipos de comunicacién,

Recepeidn de lamadas v atencion a Ia comunidad

L N T

Registro de los equipos de comunicacidn {Handy} entregados af persenal.

Otras funclones inherentes a s cargo ylo quele indique sl jefe inmadiate.

COORDINACIONES PRINCIPALES

[le‘ﬁllidwlﬂ internas

{CON EL RESPONSABLE DE SEGURIDAD LIUDADANA

Coordimacione: Extornas

U_J_J_I

FORMACION ACADEMICA

M) Formaciin Académica B.) Grado{sifsiruaciin scadami-a ¥ astudios requaridos para & pussto

incemaiens  Sampléta Dr.grmdu(a]

Di-\u.ha-'kr

Drl‘!ulﬂr’ Usenciatura

Tacries Sdalaa
{1452 ales)

(¥ 0 wliog

DMaﬂIzi:

I?
]
it tsu D
-

O

Dowmm
Gu‘u:x mf.r_—_—:;

CONDOIMIENTOS

A © i Técnlcns quaridos para el puesto:

C.) &3 roqulere
Coslegiatura?

s

ifinguers  hubdliacisa
mrofesianat?

ICor:DcirrLfento en Seguridad Cludadana

{E_U_noc]mhnln, on ofimatica,

1l

B.) Programas da i 1 e ! d

¥
Wetn > Cada cures de especiaiinaciin debes temoe no meros de ¥4 baras de capachosidn plos difomeds s menos de 50 bovas.

Indigue los cursos v/ de i lizacic

CURSOS ¥/0 CAPACITACIONES EN COMPUTACION E INFORMATICA, OFIMATICA O AFINES

fmientos de Ofimdtica ¢ Idiomas,




Hivel de dominia
OFIMATICA Mo apfos | Bhko [treermudal Avaniads

Hivel de deminio

IDHOMAS Noapios | Biler | invermecia] Awasmsds
Word X inglis X

J Excel X
[

Powerpalnt X

L

EXPERIENCIA

Experiencia ganera;
fndlgue la cantidad total de sfios de rh
[os M

1 labaral; va toa en el sector pliblico o privado.

Experienchs espacifica

A} Margue 2l nivel minime de puesto quezs ragulere come eperiandia ya tes on ol seetor plblico o privado:
Fracticants fandtiur o | Anatista Superviser f oo i Aroa o Gerente o
| protesianal Avistents Expecialita Eoardinador Do Tirecror

B.} Iniflque el Liompo de
103 niEsEs

querida para o) puesto: va sea en el sector plblicoo prlvado:

]

C.) En bBaie 3 |3 experiencla requerida para ef pusto [parte B), MATGUE 5 @50 NG NECESaria Lontir con expatiancia en ol Sector Pablica:

I:ISC # pussho requicre contar con explilencio el sactor patiico Em dmﬂmmm?ereoanmmmmmmdmm.

* £00%0 quE 53 reusiers oxperiencia én el sector pdblig, indigue of thempo de experiencic o ¢l westo y/ flincnes equivaientes.
i : i

* Menckne otros aspectos complerne ptarks sobrg el rEqudsito de dxperiench: en covo exfstise s adicioriod g of presta.
[E—XF’ERFENCEA E£M MONITORED DE CAMARAS O AFINES A SEGURIDAD CIUDADANA,

HABIUDADES O COMPETENGIAS

¥ busn trato,

-




“SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS”

UNIDAD [ META
CANT. ARGO E C
ORGANICA N CAR siaf | RENUMERACION MESES
0017- NOVIEMBRE
1 ; £
0 COTIZADOR 5631 S/, 2,000.00 BICIEMBRE
SUB GERENCIA DE L
ABASTECIMIENTOS
ASISTENTE TECNICO DE 0017- $/.1.600.00 NOVIEMBRE
ABASTECIMIENTOS 2021 = DICIEMBRE
TOTAL S/. 7,200.00

o




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

DE POCOLLAY

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica;

Penominacisn:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcionals

Puestos que supervisa:

SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

e Bl L

COTIZADOR

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

o Aplica

IISION DEL PUESTC

Realizar las funciones propias de Cotieador para la Sub Gerencla de Abastecimientas

—

FUNCIONES DEL PUESTO

-

Efectuar y atender los requerinientos de |as dependericias de la entidad reslizande cotizaciones de bienes,

* |Elaborar cuadros comparativos e informes,

3 [Mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y servicios, asl como los catdlogos,

4 |Operador de Perd Compras de los bienes comprendidos dentro de los catédlogos,

5 |Usar adecuadsmente los instrumentos y materiales de trabajo,

& |Otras funciones inhereiites a su Largo v/o que le asigne su jefe inmediato

|

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
inidades Organicas de 1a Municipalidad Distrital de Pocollay

] Coordinaciones Extarnas
3

- j Entidaces Plblicas y/o Privadas

FORMACION ACADEMICA

€} iSerequiere

" | Formacia i sdaf on graddmica vest = U
i A.j Formacian Academica B.) Gradaofsi/sitvacion acad, 2 v estudlios regueridos para ai pugits Coleginturs?
Cewressopar CI« e
th_m CARRERA PROFESIONAL DE CONTARILIDAD,
ABMINISTRACIGON Y/0 INGENIERIA
E COMERCIAL R —
Titulnf Uicenriatura protesionsli

DMac.\l-'-'a : D L B He
e [ J
Dna:lw::!o i

0

CONOCIMIENTOS

A.) Conacimizntos principales requaridos para el puesto

Sistema Integrada de Gestion Administraliva

e —————

CAS-019-2021




B} Programas de especializacidn requeridos ¥ sustentados con documentas.
Nealar: Co4a ¢uisa dle g N AENED SRS 10 e die 74 herasde copocitacity ¥ toe dliphomvickes ng mipene de 90 igeas,

Indique los cursos y/o Pregramas de especializacian requeridos: f
Capacitacidn en el manejo del $IGA - Médile Logistica ]

C.) Conacimisntos de Ofimatica e Idlemas.

Nivel de dominig

Nivel de dominio
OFIMATICA figaplies | Blvie | busmmdia] Avatindo IDIOMAS | $oanles | Biskd | rasmeibo] Avangaio |
Word [ % Inighés X
Excel [ ¥
L Power point —l_ % r '
EXPERIENCIA [ s

Experiencla general

Indique la cantidad total de afios de experiencla labural i ¥asea en el sactor piiblico o privade,
[

laz afios j

Experiencia aspecifiea

A Marque ef pivel minkmia da pussio qUE se requiele como evperientis; ¥ 523 en el sector pblics o privaca;
Fratt Auidiar o Analista f Suparviser f iz de Araa o Garenli o
ol henle Especiaiista Coondinador Dple D eetar
8.) Indique el tivinpo de expariencha requerida para f puesto; va s2a8 en ef sactor piiblea o privado:

G} En base 2 fa expaiiencia rEquerida para el poeste {parte B); margue sles o no necesario cantar con 2aperiencia en el Sactor Pdblico:
SJ: el puests foguisis conlor con fage

T B0 ot que s 5 requiera £ erincia én el gdctar

e £n &l Sedtor gitbcg DNO. ) pussii po regGuisie contur con Eepemrieic o en el sector pobltioo

% i e e fiiiio 08 2igerienci enet e &l sartor peblivn o equive e,

06 meses —[
AN B U b g v ef ieuulslla de faperriciio; ain coea il innd pare el puesta,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
l&pacidad para trabajar en equipo y bajo presidn, facilidad de palabra y comunicacin, ]
CONDICIONES ESENCIALES DE CONTRATO
rl::_:gar de prestacidn da servicios Municipalidad Distyital de Pocollay

Duracidn de Contrata 02 mesas

Remuneracldn Mensyal 2,000.00 ]

CAS-019-2021

- — — B i EEEE—— L e —



WMIUNICIPALIDAD DISTRITAL 7
DE POCOLLAY PocoLLAY
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: SLB GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS
Denaminacion:
Nombre del puesto: ASISTENTE TECNICO DE ABASTECIMIENTOS
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Dependencia lerdrquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION 'Y FINANZAS
Puestos que supervisa: No Aplica
MISION DEL PUESTO A=
Realizar las funciones proplas de asistante téonico de abastecimientos an la Sub Gerencia de Abastecimientos

FUNCIONES DEL PUESTO =

1 [Derivar los cuadios de necesidades al encargado de cotizacionas,

» Apoyar al girador de ordenes con |z generacidn de las drdenes de compra y servicios para atender los requerimientos
para fas dreas usuarias,

3 |Brindar una atencidn oportuna a los requerimiantos presantadas y mantener coordinaciones con las areas usuarias

& |Otras funciones inherentss a su carga y/o que le asigne su jefe inmadizta

COORDIMACIONES PRINCIPALES 2 =

E(oordirlickq\es Internas

Unidadas Organicas de |a dunicipalidad Distrital de Pocollay

]Coordinemnes Exiernas _E
|Entidades Pablicas y/o Privadas |

FORMACION ACADEMICA
) sigre
At Farmadidndcadimics B.} Gradads}yiluacian srademien v sstudios -t nios pars el priesto C.} i5erequisre
k) e - Colewatura?
favmmpbede  Cemplenr EEEF:* Aota) D 5 E L]
i TECNICO ANALISTA PROGRAMADOR DE
Dx.. swncmin anch-:hr

SISTEMAS
IRaguaes  haniiras o

E‘m.w Ueknciators profusonst?

oo

CONOCIMIENTOS

A Conoclimientos principales raquernidos pars el pussto
[Sistema Integrado de Gestién Adwinistrativa (SIGA)

B.) Piogrames de especializadin requeridos y sustentados con documentos,

Bpder: Ol Comsis de e spe il i dedien deier 00 myveat de 24 Bamz de copie ot ¥ e ki g ne Miroas de 96 haros,

Mlq ue los cursos y/o programas de epecisiiadiin requeridos: 1
|Czpacitacién en el mansgjo de 5IGA |

— e ey = b mm—— " —




€.) Conocimientos de Ofimatica o Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de daminia
CFMATICA Mo aphcs | satica | inermedio] Avaresse IDIOMAS Nosplica | Basico [retermesin] Aunrags
Word x | Inglés E]
Excel x i
o= A| A —
|_ Powarp: % pos
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indigue la r;miﬂad_ﬂ@_i_gyﬁ_ns do experiencia lahoral DY 5ea en ol ae Ctor pibtlico o privade.

{\’32 afios ]

Experiencia especifica

A} Margue of nivel minimo de pueste qua se requiese como experiencis; va sea en ef sector Fiblico o privada:

Practicante Analista / Supsndsor / Infade drean Garenta o
profetions! Especiafista {Coordinador Dpto Blrecror
B.} Indique & tiempo de euperiencia requerida para ef bueste; ya sea en el sector piblics o privady:

{013k 1

C.) £n base 8 lp experieneia requonida pars ef puests (parte B), margus 5 03 0 no necasario contar Lo experiencla en gl Suctor Pliblicg:

E]Sﬁ # puesto requisre contir con experioncio en of rector pibica D NQ, ol pussts no ragiliere contar con Experivocie en el tector pibln,

* Enaso que  se requisrs puperivngio o ol sector pdbiico, tdigue ol tiempe de. fencin #n ot el sector publico o equivalente,
06 meses i

itencione oiros oxpecing complamentoris sobra of reguisito de experiencia; en tovo exisHarg o'go edicions! parg ol DUESED,

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ICapachad para trabajar en equipo y bajo prasion, facilidad de palabra y comunicacion, '

CONBICIONES ESENCIALES DE CONTRATO

Lugar de prestacidn de servicios | Municipalidad Distrital de Pocollay
Duracién de Contrato | 02 meses
Remuneracion Mensual | 1LE00.00

e

CAS-019-2021

-~
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“SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS”

UNIDAD META
£ REN
ORGANICA CANT CARGO o ENUMERACION MESES
SECRETARIO TECNICO DE

SUBR“;EE'L"ER':S;‘ bE o PROCEDIMIENTO 0020- 1.5 500,06 NOVIEMBRE

MUMANGS ADMINISTRATIVO 2021 S DICIEMBRE

DISCIPLINARIO
L TOTAL S/. 4,000.00




VAL
oahy,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: EQ&@EE@DE_M%g{%_SH UMANDS
Denominacidn: NO APLICA

Nombre del pupsta: SECRETARIO TECNICO BF PROCED

IMIENTO ADMINISTRATIVD DISCIPLINARIO
Dependencia Jerirquica Lineal:

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
pendencia lerdrquica funcianal SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMA NOS
Puestos que supervisa: NO APLICA

D

MISION DEL PUESTO

IE;ec.utar las funciones de Secretariofa) fécnicn(a! del P?b'cedimiento Administrativo Disch

plinarie para aslstir a fas autoridades
competentes en la gesticn de las faltas discia!inan de los servidores v ex servidores civiles.

FUNCIONES DEL PUESTO

Racibir las denuncias verbales o par
del caso;

estrito de terceros y los repartes que provengan de la propia entidad, guardando fas reservas|

2 |Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante;

% mamflarlas informes de control relacionados con el procedimiento admi Iva disciplinario;

s |Efectuar ja precaiificacian en funcién a los hechos enlad ia v fas i igacione lizadas;
£ Suscribir imequerimicnlos de_F;!ormacidn

/o documentacién a lag antidades, servidores y ex servidores civiles de 1a entidad o
de atras pntidades;

Emitir el informe correspandi que conti les hados de la precalificacién o la procedencia o apertura del
b jinicio de! procedimiento identificande I3 posible sancidn & aplicarse y 3l Organo instructor competente, subre la base de la
sravedad de los hechos o 1s fund i6n de su archivami
" Apoyar 2 las autoridades del PAD durante tado of procedimiento,

documentar la actividad probataria, elaborar el proyecto de
resolucion o acte expreso da inicla dei PAD v,

de ser el casa, proponer la madida cautelar que resulte aplicahls;
3 |Admiaistear y custodiar las axpad dministrativos del PAD;
o |Iniciar de oficla, las investizac; £ ante fa p 1a comisidn da una falts;
] T}i{igir y/a realizar acciones necesarias para el cumpli

miento de sus funclones;

i Declarar "no ha lugar a trdmite” una denuncia o un reporte en casa qlie luego de lag investigacionas correspondientes, considare
que no existen indicios o indiclos suficiantes Para dar lugar 3 fa apertura dal PAD;

Otras funciones asignadas por el jefe nmediato superior.

Ge:cnclas, Sub Gerencias, unidadas y/u drganes de la Muncipalidad Distrital de Pocollay I

Conrdinaciones Externns

Entidades Poblicas '

FORMACIGN ACADEMICA

A.) Farmadidn Académica

" €] éSe requisre
i i o
Wfsltuacidn ac, 4y i} para &l puesto c iatiars?

Incemplety  Completa

Egpresadafal E i3 D No
D;ﬂ-’l.‘.‘.:l-’-l D D ;Da“‘h‘“g DERECHO
R— enuiere  habilscidn
DK; ;:r:i‘,ﬂ D Bfllu!u.l’ Uzeneiztura profesionaf? :
: wfes) ! I

Df‘.

Térnice Suparior : a D "o
Olzs-0 O e [x] «
.:.l-.mn.—.: D [x] i Jc
Di‘nunu{n

.




CONOCIMIENTOS

A Canocimizntos Técnlcos principales idos para el puesto (1o requisrea doc idn iz}t
Ley del Servicio Civil - Ley N® 30057 y su regl , Ley ded Proc iento Adminlstrativo General - Ley N* 27444, regimenes laboralas
del sector pablico yfo privado

B.] P de ializacidn ¥ dos con d

Mot oda cursa de especlolirocidn deben tener a0 menas de 24 horas de capacitacin v los tiplamodos no menss de 90 horas,

Indlique 105 cursos y/o programas de especialicacié

Ley def Servica Civll, Derecho Laboral, Derecho Administrati y/o Procadimiento Administrative Disciptinario.

C.) Conecimientos de Ofimdtica & Idiomas,

_ Nival de daminia Hivel de dominio
OFIMATICA Nosalics | Bisica | intermedio] Avarzade IDIORAS Nosplza | Bisleo | Intersnadio] Avanzade
Word x Inglés *
Excel x - x
FPowerpolnt H x

EXPERIENCIA

Experiencia general

indinue fa cantidad total de aflos de experiencia laboral; ya sea en ol sectar piblize o privade.
03305 |

Experiencla especifica

A} Marque ol nivel minimeg de puesto que se ragulers coms experiencia; y2 sea en el sector piblico o privadu:

. |Practicante Ausiliar o % Anslista / Supervisor f el dn Areqt o Gorente o
5} prafesionat Asbitente Especiafista Coordinndar Dpta
!

Direcvar

J i 5quc el tempy de experiencia raquerida para ol puasto; ya sea en o zactor plblicoo privado:
a -s
Va J

o C.} En base 2 ta experiencia reguerids para ef puasts {parte B),

marqie 5l es o na necesarlo contar con axperlencia en el Sector Piblico:

Dsﬂ. o puiesto requlare contor con experignti en o sactor piblica EW, el puesta na requiere contar con experiencia en &l sector pitilice.

Encaso gue i 4 regieen aXpLriencia an el sector pibtica, indigue gl tom: 30 de e ncin en ol puesto yio fupcianes squlvilentas.
r‘—\__& i Lile tE 30 e

* Mencione otros sspectos eamplemontoring sobre o réquisity de experiencia; en caso evistiera o

2 wificiona! pare o pussto,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IE“H' responsabilidad, compromiso, capacidad de andlisis y orientacion a resultados,

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
\UGAR DE PRESTACICON DEL SERVICIO 518 GERENCIA BF RECURSOS HUMANGS
DURACICN DEL CONTRATO 02 Meses
REMUNERACION MENSUAL 5/, 2,000,00 {Dos mil con G100 sales)

= e R e —

| CAS-019-2021




“SUB GERENCIA DE OBRAS”

UNIDAD META
- . o
el CANT. CARG siap | RENUMERACION |  MESES
/;—-\.ST-”?;‘T\ c
S, Hiite NOVIEMBRE
B ) 01 | SUB GERENTE DE OBRAS | 0156 §/. 3,000.00 DICIEMBRE
7%/ | sUB GERENCIA DE
: OBRAS
dise. NOVIEMBRE
01 : )
SECRETARIA 2021 §/.1,500.00 DICIEMBRE
TOTAL S/. 9,000.00




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE QBRAS

Denominacién:
Nombre del puesta: SUB GERENTE DE OBRAS
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBAND E INFRAESTRUCURA
Dependencia Jerarguica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCURA
Puesios gue supervisa: PERSONAL ASIGNADO A SU CARGO

MISION DEL PUESTC

Planificar, oiganizar, ejecutar, conlbrolar y supervisar las acclones para b ejecucién da obras pablicas, verificando v supervsando los
plecesos téonicos, 2sepurando que estas sean llevados con un sdzcusdo contrdl da catidad

FUNCIONES DEL PUESTG

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar la gjecucion de obras de infraestructura basica, de servicios
piiblicos, edificaciones, ornate, obras viales y cualguier otro tipo de obras municipales,
Formular y proponer el plan operative anual y presupuesto de la Sub Gerencia,

Coordinar y verificar los expedientes técnicos de las obras piblicas para los procesos de seleccidn en sus diferentas

modalidades, conforme a la normativa vigents,
3 |Controlar y sugervisar Iz gjecucidn de obras publicas,

Revisar y emitlr opinidn scbre los deductivos y adicionzles que se pueden presentar en |3 gjecucion de obras; para su

tramite
Coordinar con las entidades plblicas y privadas, de ser el caso, para la buena ejecucidn y contral de calidad en las obras

de mantenimiento y reparacion de infraestructura urbana
Brindar apoyo técnico en el mantenimienta y reparacién en los divesos ambientes de la Municipstidad

o

-

Emitir opinion técnica en asuntos refacionados a su competenda
Otras funciones inherentes a su cargo, asignadas por su Jefe Inmediato superior y/o que le sean asignadas por las

normas legales

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinacionas Intemas

Todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Pocollay

Coordinacianes Exrarmas

Entidades Publicas y/o Privadas

FORMACION ACADEMICA

i t . €] 32 requiere
At Formaoon Atadentca 8.) Gradalz) Situacion acacdmica v estudios ragqueridos para el pueste 1e :
Colegiatura?

Conpints DE&E;:L‘ dal m si D e

_'I D;,,,:.,,,,. CARRERA PROFESIONAL DE INGENIERIA
CIVIL O ARQUITECTURA

l:] 0 O
£l (]

—i

T e
DE‘"" [:]H- . |
Dn-m-,-u e | |

p_e., “l

LIy sif alidy

[l




e din virantin S sidenturia) t

A} Comocimientos Téenices prindipales idos para el puesto (Vo -

conteataciones gel Fatada y sif reglamento

B.) Prugeamas de especiatiacidn requeridos y sustentados con documentaos.

W aD Mesar e 38 haraside coy R A0 e e 90 b s

Wota: Tode Cucsn de gapecTos i dabe

Indlque los cursas yfo programes de especallzacion requernidos:

Capaciacidn en la Ley de Contratacionzs del Estado

L.} Conocimigntes de Giumatica s idigmas,

Nivet de domnig Nivel g daminig
OFIMATICA e apbns § Bigen | Intmrmmdi] «,..-..-AT! IDIOMAS | Moaghes | Buyup | wowmedia] avanzets
Wind x Inghis %

Fural n

EXPERIENCIA

Evpariencia general .

[n0 gue ba cantidad total de afios de ewpariencia labaral; ¥a s=an el sestor piiblies & privada,

E[B afias

Experiencia especifica

OTE fapediendia; 8 sed enel sector piblloo o prvado:

ielode dizae
Doty

e el nivel minioo de puedio que se i

B.) bndiyue ol teoya de @xpetiencia requanida pars el puesto; ya 200 en 2l westor pablics o privada

Gelelgo
Dieertir

]!02 afios

——

C) Enhuec a lasaggnienda r

X |5 ol preesvia sg e

* B0 coes G S0 feyuite Ex e

Tl

ok @ b g sl o g1 il R Reoros it

a2 para el puesio (parke BY, marei 5185 0 o Rev=vaiio contar con =epeiigitog &n el Sector Piblico:

i En Bl Fe Tor kA Dﬂﬂ, ] priesld 06 Faiidee Coniar Con Saprerainio en &l i o ik

[m o

it o el presta

3 M ST seer

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Ef—'aril!"iad para trabajar an equipa, faciidad para trabajar bajo pesian, proachive, vocation 0 Servicio yliderazgo, capacidad pars tomar
decisiones, pefsistencia y constancia para oblener los resultados deseados, buena capacidad de comunicacidn, tanto verbal como

Irzél.ﬂ'i:\,

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATD

r CONDICIONES DETALLE

5 LUGAR DF PrESTACION DEL SLAVIEID SUE GERENCIA DE DARAS
DURACION DEL CONTRATO 02 MESES:
REMUNERALION MENSUAL 5f 3,005 00 (Tres mil con 507100 s0les]

e e

'CAS-019-2021




IDENTIFICACION DEL PUESTD

Uridad Orgdnica: SUB GERENCIA DE Dasa
Denaminacidn: MO ABLICA
Marmbre del puesto: SECRETARIA

Dependencis erdrquica Uneal:  Gewgnma o DESARBOLLO UREAND E INFRAESTRUC TURA
A DE DESARROLLO URRANG E INFRAESTRLIETURA

Depandencia Jerdrquica funrional: GEREN

Puestos que supervisa: -P-'O ﬁ?!(

MISION DEL PUESTD

G &l Siib Geranile g
it Lo L35

FUNCIONES DEL PUESTO

Orzanizze, ditigh, sjecutar ¥ coordinar fas actividedes feci2tardales y de Ap0yo a la Sub Gerencia de Dbras
Coardinar ias activiades de Apaye adiminlstrativo a la Sab Gerencia de Obras
Recepiionar, clasificar, registiar, disteibuir y archivar 2 documentacidn de b sup Gerenela de Obras

Ruallzar el soaying 1t de fa doc Lacidn v/o expedientes,
Genarary registrar fos documientos en el Sistema de Trdmita dacumantaris de |a
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Aunitipalidad Distrzal de Focollay,

Redactar y/a alabarar informies oficies, cartas, memarandums documentos on genaral
* |Bestionar y controlar fa Temisiti de docurientss s denlro v fuers de lz Insiitucian,
s+ [Custodiar y conservar los dotumentos del archivo, mabifaria, Gtiles ¥ &N seivs da [a Sub Gerencla te Ohras

¢ |Reabzar y atender lag Tamndtas teletinicas de la Sub Gerencia de Coras,

19 [Otras funciones inher Enlas 3 su cirga /0 que le asigna el jefe e

Hiato superior,

COORDINACIONES PRINCIPALES

Todas las unidades oiganiras de ia Muniripafidad Gistrital da Pocalfay,
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IDENTIFICACIGiY DEL PUESTD, 7

Unidad Orgdnica; SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTD URBAND, CATASTRO Y MARGES]
GESTION DEL RIESGO D DESASTAES '

Mombre dal puesto: COORDINADOR EN GESTION DEL RIESEO DE DESASTRES
Dependencia Jerdrquica Lineal GERENCIA DE INGEMIERIA ¥ DESARROLLG URBANGD
Dependencia Jerdrquica funcional; SUB GERENCIA DE PLANE, 0.
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Puestos que supervisa:

HISION DELPUESTE
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;'.fos’.mzcsn ¥ PRORIOVER UNA CULTURA pE PREVENCE
{SITUACIONES DE DESASTRE,

, [COORDINAR
DISTRITO.

COORDINAR, MONITOREAR Y SUPERVISAR LA SECRETARIA
COORDINAR, MONITOREAR ¥ SUPERVISAR EL GRUPO DE
COORDINAR LA FORMULACION Y EVALUACION
INSPECCIONES TECNICAS DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES
5 DIFERENTES ORGANDS ¥ UNIDADES ORGANICAS.
COORDINAR REUNIONES PERMANENTES CoN LOS MIEMBROS 3
1RABAIO DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES, /s
PREVENIR ¥ ATENDER 3ITUACIONES DE EMERGENCIA Y DESASTRES, ; - | 5]
PROMOVER ¥ SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DE ALBERGUES TERPORALES. 2\ [ ik
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CONOCHAENTOS

GESTION DE RIESGO oF DESASTRES, DEFENSA CVIL, VOLUNTARIADO EN EMERGENCIA Y REHABIITACION
——

A Conozimiantos Tdericos principales requaridss Rara ol puasta (N0 requieren docum entoctdn sustentoriof s
T P TRCTCDS pringip L&l T daeentarnio)

4. Programasde #spacializacidn requaridos ¥ sustentades con documentos.

Neto: Codo eurtode especializzeidn debentecarng manos 2 24 horas de capaciiacidn v loe diplomados po mencs de B0k oo,

{Indiquaios surses v{&?uga@i‘s_ds Espatializacion r
- PREVENCION Y COMTROL DE INCENDIOS

A ACAVI T ———— .
TERIALES PELIGROSOS, SIEMOLOGIA Y YULCANOLOGIA Y PRIMERDS AUKILIOS.
Bt el

e -

_ e

€ Conacimisntos de Ofimdtics & Idiomas.

Mivelde dominio =

—“Miveide daminiess T

ORIMATIEA [Wawwies | aiies N BT reaga] Avaniss
| Véard ‘ ® inglés

Excel X

Powerpoint b4

EXPERIENGIA

Expé_fi_mda gereral
indigue 3 cantidad total de afios da izncia laboral ya e an ol sector piiblics o privado,
a2 AflGS

Exgeriendia especifica

A} Margue oinivet m:‘::iﬂe_gugmto que 58 requisre comy exporls acis; yasea enel sechor pldblico o privadn;

1— Fracticants Audfare Anstista S Suparizorf Jafede Area o Gorenta o
i Iprofestingt Aglstante Espaciatista Coordinador Dpto irector

8.} tndinue el tiempy da expariencia requerida para el puesto; va ses en el soctor piibiico o privado:
e Babinal’ s il — T TN para &l pue RN o privado:.

l62 AROS i

C) Enbasedla axpariencis requerida para ¢l puests (parte B, marque si es o no fEcaskrio contar con experiencia on el Sactor Piibiico:

l )risi e puesto requlace eantor con Lepediencia en gl sactor pitdhicy DN@, & puesta no requisre contar con exprizazio an e sectar puibico,

* & casa gue &ise reguleng saparizncia en of sector pobii e el tiemen da Eiperienci en ol pupsto yin nicfones

——— e &0 of sector poblicn, = =<3
lﬁl Afios [

* Menginap -Jf:;uamz.'fajr:.r-ffenfg_?_f_{aj sobredl requinin da g riRALiar e Lot

) aistices ol odicienst para el puesto.

lEXPEf-Z?iI‘:EFA EN EL MANEK) Y CONTROL BE EMERGENCIAS

HABILIDADES O COMPETENCIAS [ N e

EOI\CTN‘.), TRABAIO EN EQUiPD; PUNTUALIDAD Y RESPONSABILIDAD,




