MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

“COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DE
- PERSONAL - CAS”

—
\ BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2024-MDP-T
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ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS - TRANSITORIO)
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BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS - TRANSITORIQ)
CAS N° 002-2024-MDP

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1.Finalidad
La presente base de procedimientos tiene por finalidad establecer y normar las disposiciones
relativas a los procesos técnicos de evaluacién para la contratacion de personal bajo el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (transitorio) en la Municipalidad
Distrital de Pocollay.

1.2. Objeto

La Municipalidad Distrital de Pocollay requiere seleccionar y contratar personal a plazo
determinado bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, para el afio fiscal 2024 a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N° 002- 2024-MDP; segun se detalla a continuacion:

iTEM UNIDAD ORGANICA CARGO CANT.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

T | DESARROLLO ORGANIZACIONAL ESFECIALISTA IV 1
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL

b | e ESPECIALISTA IV 1

5 | SUB GERENCA DE PLANEAMIENTO URBANO Y TECNICO ;
CATASTRO ADMINISTRATIVO Il

4 | UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL | ESPECIALISTA V 1

5 | SERVICIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL ESPECIALISTA IV 1

TECNICO
6 | SERVICIO DE EQUIPO MECANICO Ao i 1
1.3.Base legal

a) Constitucion Politica del Perti de 1993.

b) Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

d) Ley Orgéanica de Municipalidades N°27972 y sus modificatorias.

e) Ley N° 26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley 30294.

f)  Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.

g) Ley 29973 Ley General de Personas con Discapacidad, Reglamento D.S. N°002-2014-
MIMP.,

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

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

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

k) Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

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

'> m) La Directiva que regula el procedimiento de contratacién administrativa de servicios (CAS)

en la municipalidad distrital de Pocollay (Directiva 05-2017), segin RESOLUCION DE
GERENCIA MUNICIPAL N°165-2017-MDP-T.

n) Resolucion de Gerencia Municipal N° 093-2024-GM-MDP/T de fecha 25 de abril de 2024,
que en su articulo segundo resuelve aprobar la Escala Remunerativa para personal
contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios (CAS) Transitorio de
la Municipalidad Distrital de Pocollay — Decreto Legislativo No. 1057”.

o) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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1.4.Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.

- SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

- SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

- UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL

-  EQUIPO FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

- SERVICIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL

- SERVICIO DE EQUIPO MECANICO

1.5.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisién Evaluadora de Proceso de Seleccion del Personal bajo el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS.
1.6.Condiciones del puesto

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pocollay
Duracién del contrato 3 meses

Otras condiciones esenciales 48 horas semanales como maximo.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
4 Publicacion del proceso en el Portal Talento | del 17/05/2024 Comité de Proceso de
Pert de SERVIR al 30/05/2024 Seleccién de Personal

Publicacion de la Convocatoria en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de

2 | Pocollay y la Pag. Web del Tibwzhan
talentoperu.servir.gob.pe ylo
www._servir.gob.pe

Comité de Proceso de
al 30/05/2024 Seleccion de Personal

SELECCION

Presentacion de documentos sera via mesa 31/05/2024

3|de partes fisica, Unicamente en la fecha| de 08:00 am Comité de Proceso de

Seleccion de Personal

sefialada y en el horario establecido a 12:00 pm
Evaluacién de la hoja de vida y publicacion Comité de Proceso de
4 de aptos para la entrevista B3(05/2024 Seleccién de Personal
ENTREVISTA
Entrevista Presencial; en la Municipalidad Comité de Proceso de
5 Distrital de Pocollay SaI020a4 Seleccién de Personal

Publicacién de Resultado Final en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de
6 | Pocollay y la Pag. Web 05/05/2024
talentoperu.servir.gob.pe ylo
www.servir.gob.pe

Comité de Proceso de
Seleccion de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Inicio del Contrato 06/06/2024
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Después de 5

s dias habiles de Comité de Proceso de

8| Snscfipriah del Contrato publicacion del Seleccién de Personal
resultado final

IMPORTANTE:

> El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a través de la pagina web
talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de Pocollay.

> El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

> Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del/la postulante el seguimiento permanente del proceso en la pagina web
talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de Pocollay.

» En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacién en la siguiente etapa.

2.2.EVALUACIONES
\:;\3 2.21. Evaluacién Curricular

a) Formacion Académica

Debera acreditarse con documentos legibles de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos, profesional técnico, diploma de bachiller,
diploma de titulo, constancia/diploma de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo
solicitado cada Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o grados
académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados se debera presentar
el documento digital de la Resolucién que aprueba la revalidacion del grado o titulo
profesional otorgada por wuna universidad peruana, autorizada por Ia
Superintendencia Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el
Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion
profesional vigente al momento de la postulacién, esta podra ser acreditada a través
del resultado de la busqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde
conste la condicion de “Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, ellla
postulante debe presentar el documento del certificado de habilidad profesional
vigente emitido por el Colegio profesional.

b) Programas de Especializacion/Diplomados y/o cursos

Debera acreditarse con documentos legibles de certificados y/o constancias
correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha de la
postulacion, considerando los requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben
precisar la tematica y el nimero horas.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el numero de horas; el/la
postulante, puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el
niimero de horas emitido por la institucion educativa, donde llevé los estudios.

Cada curso debera considerar las horas y tematica requerida en el perfil de puesto.
En caso que algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacion o diplomados, es responsabilidad del postulante detallar la tematica
especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Cuando el perfil haga mencion a la palabra "afines" se entendera que el requisito
incluye cualquier curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura
diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.
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c) Experiencia

Debera acreditarse con documentos legibles de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de Encargatura y de cese, boletas de pago, contratos y/o adendas. En
caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar la Constancia de prestacion
del servicio brindado o el que haga sus veces.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso
contrario no se computara el periodo sefialado.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado
segln las siguientes consideraciones:

» Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el
tiempo de experiencia se contara desde el momento que egres6 de la formacion
correspondiente, lo que incluye también las Practicas Profesionales. En esta
etapa se contabilizara el tiempo de experiencia, a partir de la fecha que acredite
mediante documento.

» Para el caso de las practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N°
1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-PCM, se precisa
que el computo de tiempo de experiencia general y especifica se hara de la
siguiente manera:

- El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los doce
(12) meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la
formacién académica requerida.

- El tiempo de practicas pre profesionales desarrolladas en el Gltimo afio
de formacién académica.

» Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa,
o solo se requiere educacion basica (primaria o secundaria completa), se contara
cualquier experiencia laboral

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia
del puesto convocado. Asimismo, los periodos de experiencia laboral se
contabilizaran siempre que hayan sido acreditados con alguno de los siguientes
documentos:

> Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiguen
el cargo, fecha de inicio y término de labores o practicas. (De no cumplirse con
esas condiciones, dicha Constancia o Certificado NO sera considerada para
contabilizar el tiempo de experiencia).

» Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho
periodo laboral.

» Constancia de Prestacién de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas
de Abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término
del servicio. (No se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del
servicio. De no estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad
a la prestacion de servicios, no se validaran los periodos expresados para
contabilizar el tiempo de experiencia).

Entrevista Personal
Ejecucién

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria y esta orientada a analizar la experiencia y
evaluar los conocimientos técnicos del postulante, capacidad analitica y comunicacion
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donde evidencia la actitud y aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentran aptos para desempefiar las funciones del puesto estipulados en el en
cada perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes
considerados Aptos/as en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, sera comunicado en la
pagina web talentoperu.servir.gob.pe, y se realizara de manera presencial en las
instalaciones de la Municipalidad Distrital de Pocollay, esta etapa estara a cargo de la
Comisién Evaluadora de Proceso de Seleccion CAS,

El/la postulante no podra hacer uso de la plataforma virtual y/o llamada telefonica, por
ello es necesario que elfla postulante se presente previamente a la hora y fecha indicada
en el Cronograma y Etapas de Proceso.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de veinticinco (25) puntos en la
evaluacién de la entrevista, seran considerados como NO APTOS.

. 2.2.3. Criterios de evaluacion curricular y entrevista personal

Las etapas de Evaluacidén Curricular y Entrevista Personal tienen caracter eliminatorio
siendo sus puntajes minimos y maximos los siguientes:

2 PUNTAJE | PUNTAJE

FACTORES DE EVALUACION MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 45 60
FORMACION ACADEMICA (DE SER EL CASO)

Cumple con el grado requerido minimo en formacion académica. 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del 20
puesto. )

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, CAPACITACIONES Y DIPLOMADOS (DE
SER EL CASOQO)
Curso 15

Programa de especializacion o diplomado 20
EXPERIENCIA GENERAL (DE SER EL CASOQ)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 08
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas 10
adicionales al minimo requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA (DE SER EL CASO)

Cumple con los afos y/o meses del requisito minimo requerido. 07
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas 10
adicionales al minimo requerido.

ENTREVISTA PERSONAL 25 40
Dominio tematico 10 15
Capacidad analitica 10 15
Comunicacion efectiva y ética 05 10
PUNTAJE TOTAL 70 100

* El puntaje minimo aprobatorio sera de 70 Puntos.
2.3.DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los/las postulantes deben presentar la documentacién sustentadora de forma legible, que se
puedan visualizar, considerando el siguiente orden:
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Carta de Presentacion del Postulante (ANEXO 1)

Copia simple del DNI

Copia de Ficha RUC (activo y habido)

Formato de Hoja de Vida del Postulante (ANEXO 2)

Declaraciones Juradas (ANEXO 3,4y 5)

Curriculum vitae documentado

Reporte RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

SLOOT P G -8

T > La Carta de Presentacion del Postulante (ANEXO 1), el Formato de Hoja de Vida del
= Postulante (ANEXO 2), y las Declaraciones juradas (ANEXO N° 03, 04 y 05) pueden ser
solicitadas en la oficina de Mesa de Partes de la Institucion o ser descargadas del Portal
institucional.

£aR

/'.3\‘5:‘.-‘-_(.:.&.‘{} 3

\ » Toda documentacion presentada debera ser llenado sin borrones y encontrarse
- debidamente rubricados y foliadas de atras hacia adelante.

» La documentacion debera ser entregada en un sobre cerrado; de acuerdo al orden que
se indica. Asimismo, deberéa ser renombrada con la denominacion: “NUMERO DE

O S CONVOCATORIA, NOMBRES Y APELLIDOS, NUMERO DE ITEM y DENOMINACION
N DEL CARGO AL QUE POSTULA”

T3,

———,
i

. > El postulante podra presentarse solo a una (1) convocatoria en curse. De presentarse a
' mas de una convocatoria simultdneamente, solo se considerara la primera postulacion a
cual se presento.

» Seran considerados los expedientes de los postulantes que sean presentados en la
fecha y horario sefialado en el cronograma y etapas del proceso de seleccion.

> La informacién consignada y documentacion anexada en el Formato de Hoja de Vida
Curricular tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable
de la informacién en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior
que lleve a cabo la entidad.

> Seran descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la
documentacion completa requerida en la fecha o plazos establecidos y/o no retina
los requisitos establecidos.

> En_caso de detectarse la falsedad de algin documento o informacién
proporcionada por el postulante, sera descalificado en cualquier etapa del proceso
de seleccion de la presente convocatoria. De haber resultado ganador, se dejara
sin_efecto el contrato _independientemente de las acciones legales a las gue

hubiera lugar.

PERFIL DE PUESTO:

Los perfiles de puestos a requerirse para las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Pocollay, se encuentran detallados en el ANEXO 6 de la presente
base de proceso de seleccion.

BONIFICACIONES

a) Bonificacion por Discapacidad; Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
la persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta la
evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

b) Beonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas; Conforme a la Ley N° 29248 y
su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio
Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la



o DA DRI A PERDELAL | RECURSOS HUMANOS

evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio
en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

c) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacién por
ser Deportista calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia acreditacion y a los
porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion curricular, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo
ademéas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por instituto
peruanc del deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

-\ | Nivel Consideraciones Bonificacion
| Nivel 1 | Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o campeonatos
mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%

récord 0 marcas olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 2 | Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
ylo Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.

-__\Nivel 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

A Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro 12%
ola 2> y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
ps /| Nivel 4 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
A Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado 8%

en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

S ; . ; 49,
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. ?

V. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.
b. Cuando ningune de los postulantes cumple con los requisitos minimos
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccidén
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.

VL IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el
Estado o para desempeniar funcioén publica.

\ b) Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento,
expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para
ser postores o contratistas y/o postular, acceder o ejercer el servicio, funciéon o cargo
convocado por la entidad publica.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N°
28175, Ley Marco del Emplec Publico, asi como el tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.
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~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE FOCOLLAY

Vil. SUSCRIPCION DE CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

> La Sub Gerencia de Recursos Humanos se comunicara con ellla GANADOR/A, para la
suscripcion del contrato.

» En caso de esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
deteccion de algun impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al
siguiente postulante segun orden de mérito considerado accesitario/a.

> Sidurante el control posterior, realizado luego de culminado el proceso de seleccion, se
hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas legales
y administrativas que correspondan.

VIIL PLAZQO DE INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS:

Durante el proceso de seleccion las discrepancias que surjan durante las etapas seran
resueltas al culminar el proceso a través de recursos que seran presentados ante Mesa de
Partes de la Municipalidad Distrital de Pocollay de acuerdo al horario establecido en la
entidad:

a) En Primera Instancia: se resolveran los recursos de reconsideracion, cuyo plazo de
presentacion es de dos (02) dias habiles siguientes a la publicaciéon del ACTA de
resultado que declara ganadores, dirigido a la Comisiéon EVALUADORA CAS, respectiva,
la cual resolvera en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

b) En Segunda Instancia: recursos de apelacion, plazo de presentacion es de quince (15)
dias siguientes de haber sido notificado con el acto que desea impugnar, dirigido a la
Comision EVALUADORA CAS.

MUNICIPAL!

lITAf.DE PCCOLLA Pocollay, 14 de mayo de 2024

C.P.C.EDGAR MELITON PAR'HUANA ERRANO
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PRESIDENTE
Comisidén Evaluadora del Proceso de Seleccidn
CAS MUNICIPANLI

\' A SALATAR BAZAN
i Uebeno y Catastro

Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion CAS

CAS

TERCER MIEMBRO
5n Evaluadora del Proceso de Seleccion
CAS



Anexo N° 01:
CARTA DE PR&NTACIQN DEL POSTULANTE

Sefiores:
ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

PRESENTE.-
Yo, v identificado(a) con DNI
T olo) 1] domicilio legal
BTV rmivessins svemessissinsissmmisns s smicems s v s s IMediante |a: presente le: solicito se
me considere para participar en el Concurso Publico de CAS N2......ccoimiiiemmeasenennne. , solicitada
por la unidad orgadnica de.....ccceeeeen. wemeeraneeCONVOCado  por la MUNICIPALIDAD

STRITAL DE POCOLLAY, a fin de acceder al puesto (cargo) cuya denominacién es

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

. Copia simple de Documento Nacional de Identidad — DNI.
. Copia RUC en condicidn de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).
Anexo N2 02: Formato hoja de vida del postulante.
Anexo N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.
Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Relacidn de Parentesco.
Anexo N° 05: Declaracion Jurada de Eleccion de Sistema de Pensiones.
Curriculum vitae documentado.
Reporte RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
Adjunto copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida
por el CONADIS, de ser el caso:
( )si ( )No
10.Adjunto copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:
{ )si ( )No

WE NV AW

R ORI o |- 1

Firma del Postulante (*)

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

CASNe -2024-MDP



ANEXO 2
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

CONVOCATORIA CAS N° PUESTO:

Apellido Materno Nombres
Distrito Provincia Departamento
¢. Documento de Identidad - DNI:
8apistro Unico del Contribuyente - RUC:
reccion Actual
Distrito Provincia Departamento
. Telefono Celular:
g. Teléfono Fijo:
h. Correo Electrénico:
N° de
\ Folio
\ i. Ley de Discapacidad N° 28164: S NO:

j. Licenciado de la FF.AA.: Sk NO:

Pag, 1




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Il. FORMACION ACADEMICA:

a. Grado Académico (segin convocatoria)

SrliFiz N° de Folio
N° | Grado Académico Carrera E""T"Iﬁ‘:: del Universidad o Institucién de
(ddimmlaaaa) Seher
1
2
3
4
5
i b. Diploma, Maestria, otros estudios de Postgrado: (segin convocatoria)
P )
=7 o p e Fechade  |N° deFolio
{EE : é\ = Centro de estudios Especialidad Diplomado, Maestria, Ofros Culminacién de
L. L (ddimm/aaaa) | sustento
. .. /1
2
3
4
5
\DAD )
S e
= \"3&'
: Tx
= Jii

¥ FINANZAS

> S i T
SOCo0EA. Capacitaciones, Cursos y/o Seminarios:{segin convocatoria)

N° de Folio
Centro de Estudios Denominacion del evento académico Horas de
sustento

10

11

12

[Total de Horas:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word
Excel
Powerpaint
Il EXPERIENCIA LABORAL:
3 /=]
G2 g
\ - - En la presente seccion, el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes.
Tipo *: PU = Sector Publico
PR = Sector Privado
P -
fAsy a4 Fecha de Inici Fecha de N° de Folio
{ é’ i o g\tipo ¥ Nombre de la Entidad o Empresa Cargo Desempefiado :cd: 2 MEI0 | cyiminacion | Tiempo en el Puesto en meses de
£ N8 12 (dd/mnmVaaas} (ddimm/aaaa) sustento
v\ R SIS
,'/) T
2
3
< AD
71 R
5 %)
= >
= Y
¥ FHANZAS /
LOCo
6
Total de experiencia en meses: I
Ciudad de TACNA, ............ GBI MBS .......ovverevneenr..,. 02 20,
Pag. 3
FIRMA:

HUELLA DACTILAR




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

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

*), con domicilio

\ (*), mepresento para postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS Nleoweoccvween{*), en el puesto  y/fo

A \ocargo de: de la Gerencia, Sub.......occcnen Gerencia/Area de......weneene.ny declaro

- bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcidn Docente).

No tener impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado.

No percibir pension a cargo del Estado.

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

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel

del original, la misma que obra en mi poder.

6. Carecer de Antecedentes Judiciales.

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

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 informacidn 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 N2 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
interrupcion 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 percepcién simultdnea de remuneracion y pension
por servicios prestados al Estada.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

Lo

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

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.

- CASNe -2024-MDP



) 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

() identificado  con DNL.

cerrerese s ) @l @Mparo del Principio de Veracidad sefialado por el
-/ articulo 1V, numeral 1.7 del Tltulo 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 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

yEPOTISMO conforme a fo determmado en las normas sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en [a 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), vincule matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a
continuacion:

_% Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

HJ:

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 Cddigo 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

Firma del Postulante (*)

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccién invalidard el presente
documento.

CAS N2 -2024-MDP



ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE
PENSIONES

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

Y- Sefiores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

"/ Presente.-

e ldentificado con

......Declaro que:

Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones

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

() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA

() AFP HABITAT

No estoy afiliado a ningun 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 (*) deberdn ser llenados obligatoriamente, |a omision de esta instruccién invalidard el presente documento

CAS N2 -2024-MDP



SUB GERENCIA DE

MUN.!ClPA!.II:_I.,:AD DISTRITAL DE POCOL[AY RECURSOS HUMANOS

ANEXO 6

PERFILES DE PUESTO




SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO

ORGANIZACIONAL
UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrollo 1 Especialista IV S/. 3000.00 3
Organizacional




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Denominacién: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA IV

Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dependencia Jerarquica funcional: EQUIPO FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Responsable de conducir el Sistema de Tecnologias de Informacién y Comunicacion de la entidad, como herramienta indispensable para el
fortalecimiento del sistema informatico: hardware, software y factor humano, que se interrelacionan entre si para la sistematizacion y
mejoramiento de los procesos y servicios administraticvos.

FUNCIGNES DEL PUESTO

) Administrar y supervisar el disefio e implementacién de la infraestructura tecnoldgica, el sistema informatico, y el
monitoreo de los procesos informaticos de la Municipalidad.

. Identificar, proponer y llevar a cabo nuevos métodos y tecnologias que representen oportunidades de optimizacién de
recursos en los sistemas de informacién.

" Administrar integralmente la operatividad de los recursos informaticos (Software, hardware, Comunicaciones, otros),
proponiendo acciones de modernizacion y actualizacion.
Dirigir, supervisar y evaluar la aplicacion y cumplimiento de las acciones referidas a los procesos técnicos de redes, y
Telecomunicaciones, soporte técnico y el mantenimiento de los programas y equipos informaticos, redes operaciones y
configuraciones de los sistemas de informacidn de la Municipalidad.

reservar y garantizar la confidencialidad de los datos administrados en los sistemas informaticos.

Drganizar e implementar el sistema de informacion estadistica, diferenciados por dreas de servicios publicos y de
administracidn.

Coordinar y asumir el mantenimiento preventivo y carrectivo, su conservacion y reparacién de los equipos informdticos.

Administrar garantizando adecuadamente bajo normas de seguridad y control de la red LAN, intranet e internet
institucional.

Grabar en dispositivos de almacenamiento y mantener en custodia la DATA institucional en archivos de
seguridad(backups) periédicamente.

10 |Administrar el portal web o portal electrénico de la entidad.

Desarrollar el mejoramiento continuo de los sistemas informaticos operativos, recogiendo para ello el diagnostico de los

1 ; ;
problemas de los usuarios con las tecnologias web.

12 |Participar en el mejoramiento de los procesos administrativos enmarcados en la politica de modernizacién del estado.

Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional, en el

13 i
marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Organizacional

Coordinaciones Externas

Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatico.

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado{a} m s D No
Ingenieria de Sistemas/Ingenieria de
dari Bachiller L L el
Dsecun o D D D Telecomunicaciones/Ingenieria Electrénica

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




iRequiers habilitacidn

profesional?

O~

Técnica Basica . i .
e Titulo/ Licenciatura
{16 2 afos)

[x]

Técnica Superior
(3 & 4 afes)

EUniv ersitario

Maestria

Egresada Titulado

<] LI L]

LI
HiNn.

Doctorada

Egresodo Titwlodo

N

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
Conocimiento en el manejo de los aplicativos del MEF: SIGA y SIAF

Conocimiento en el manejo de Aplicativos Informaticos de tramite documentario.

Conocimiento en el manejo de Servidores: Proxy y Windows Server.

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

Notg : Coda curso de especielizacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomados no menos de 50 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Curso y/o capacitacidn en SIAF - SIGA

Curso y/o capacitacidon en Gestidn Publica
Curso y/o capacitacion en base de datos

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado IDIOMAS No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Word X Ingles X
Excel X
Powerpoint X
EXPERIENCIA

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o ” Supervisor / lefe de Area o
Asistente Coordinador Dpto

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

Analista /
Especialista

Practicante
profesional

Gerente o
Director

‘Minimo 3 afios de experiencia en labores como Especialista, Analista informatico o Soporte Informatico.

C.) En base a |la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
|:|NG,. el puesto no reguiere contar con experiencia en el sector publico,

Eﬂ, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

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

[Minimo 1 afio en funciones equivalentes.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para trabajar en equipo, responsabilidad, compromiso, organizacién, capacidad para tomar decisiones, persistencia y constancia
para obtener los resultados deseados, compertamiento ético y servicio al usuario.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO EQUIPO FUNCIONAL DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
DURACION DEL CONTRATO TRES MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,000 .00 (Tres Mil con 00/100 soles)




 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

~ SUB GERENCIA DE
- RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Sub Ggm::é? ni?; nﬁ:gzllizacién y 1 Especialista IV S/. 3000.00 3




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL
Denominacion: NO APLICA

Nombre del puesto: ESPECIALISTA IV
Dependencia Jerdrquica Lineal: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL
Puestos que supervisa: NO APLICA
MISIGN DEL PUESTO

Ejecutar procesos de fiscalizacidn municipal respecto al cumplimiento de las normas y disposiciones municipales de caracter

administrativo, que contienen obligaciones y prohibiciones que son de cumplimiento obligatorio de los ciudadanos, empresas e
instituciones en el dmbito de la jurisdiccién del distrito de Pocollay.

UNCIONES DEL PUESTO

i ',;; =

‘1 |Realizar el proceso de implementacién para cumplimiento de las disposiciones municipales vigentes.

\Wealizar coordinaciones para la ejecucién de acciones de fiscalizacién y operaciones a fin de dar cumplimiento a las
--fg}'}etas y programacién cuando sea requerido,

&

~“#Realizar acciones de coordinacién con las diferentes unidades organicas de la Municipalidad, asi como antiedades
" |externas, a fin de reafirmar el respeto y cumplimiento de las disposiciones municipales.

Llevar a cabo el registro de sanciones y actualizacién de la base de datos para mantener un control actalizado del
registro de sanciones contra disposiciones municipales.

Implementar la imposicién de las sanciones por infraccién u omisién de las disposiciones municipales, de acuerdo a
ley.

Realizar Ia verificacion del cumplimiento de lo establecido en las normas: Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas (RASA) y del Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones - CUIS y demas normas de acatamiento de
disposiciones para el orden y buena convivencia municipal.

Realizar labores de difusién de las disposiciones muncipales materia de fiscalizacién y control municinal, asi como
mantener actualizado el cuadro de sanciones y escala de multas de la MDP.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal en el marco de sus competencias.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones internas

Con la Sub Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal, Gerencia de Desarrollo Urbano e Infraestructura.

Cocrdinaciones Extarnas

FORMACION ACADEMICA




, b5 e . ; . C.) {Sereguiere
A.} Formacién Académica B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Colegiatura?
Incomplets Compieta IEgresada{a} X i s Mo
DSecundaria D |:| Dsachiﬂer Abogado, Ingenieria Civil, Arquitectura
[Técnica Bésica £Requiere  habilitacicn
{162 sfios) D |:| X [Titulo/ Licenciatura profeslonal?

Técnicz S ! i

'nuzm HEERE Maestria X S No
(3 0 4 afios)
I !Uniuersitaﬁa l:l | !Egmmo ! |Trn.r!==‘o

CONOCIMIENTOS

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren docurnentacion sustentaria) :
|Conocimiento en procedimiento de Fiscalizacién Municipal Procedimiento Administrativo Sancionador

- [Especializacién en Procedimiento Administrativo Sancionador.(PAS), Gestion Publica Municipal

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bésico |Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica Bésico | Intermedio| Avanzade
Word X X
Excel X o——
Powerpoint N O S| -

EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector puiblico y/o privado.
| 5 ANOS DE EXPERIENCIA GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

|Mi’nimo 2 afios en labores en sector publico

C.) En base 2 la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piiblico:

Esﬁ el puesto requiere contar con experiencic en el sector piblico DMJ, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector plblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.
|24 meses en funciones administrativas equivalentes. I




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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Facilidad para trabajar en equipo, facilidad para trabajar bajo presién, capacidad para tomar desiciones, persistencia y constancia
para obtener los resultados deseados, buena capacidad de comunicacién y servicio al usuario.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL MUNICIPAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES
REMUNERACION MENSUAL S/ .3, 000 .00 {Tres Mil con 00/100 soles)




 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

SUB GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Sub Gerencia de Planeamiento Técnico
Urbano y Catastro 1 Administrativo Il 8/, 2200.00 P




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgdnica: SUR GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANG ¥ CATASTRO
Denominacién: EQUIPO FUNCIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

Nombre del puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I}
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
Dependencia Jerarquica funcional: SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Puestos gue supervisa: NO SUPERVISA
MISION DEL PUESTO
FORTALECER Y PROMOVER UNA CULTURA DE PREVENCION, DESARROLLANDO ACCIONES DE PREPARACION Y RESPUESTA ANTE
SITUACIONES DE DESASTRE.
FUNCIONES DEL PUESTO

COORDINAR, MONITOREAR Y SUPERVISAR LA OPERATIVIDAD DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA DEL DISTRITO.

COORDINAR, MONITOREAR Y SUPERVISAR LA SECRETARIA TECNICA DE DEFENSA CIVIL DEL DISTRITO

COORDINAR, MONITOREAR Y SUPERVISAR EL GRUPO DE TRABAJO.

COORDINAR LA FORMULACION Y EVALUACION DE LOS PLANES DE GESTION DE RIESGOS DE DESASTRES Y LAS INSPECCIONES TECHICAS DE
SEGURIDAD EN EDIFICACIONES.

CAPACITAR Y ASISTIR TECNICAMENTE A LOS DIFERENTES ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS.

COORDINAR REUNIONES PERMANENTES CON LOS MIEMBROS DE LA PLATAFORMA DE DEFENSA CIVILY GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES.

PREVENIR Y ATENDER SITUACIONES DE EMERGENCIA Y DESASTRES.

PROMOVER Y SUPERVISAR LA IMPLEMENTACION DE ALBERGUES TEMPORALES.

; PROMOVER LA ORGANIZACION Y PREPARACION DEL VOLUNTARIADO EN EMERGENCIA Y REHABILITACION DEL DISTRITO

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

CON LA SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO Y EL GRUPO DE TRABAJO DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE DE LA

Coordinaciones Externas

CON LA PLATAFORMA DE DEFENSA CIVIL Y CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA A NIVEL DEL DIST RITO, PROVINCIA Y REGION Y
DIFERENTES SECTORES INVOLUCRADOS EN LA GESTION DE RIESGO DE DESASTRES.

FORMACION ACADEMICA

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

C.} éSe reguiere
Colegiztura?

Incompleta  Completa ngmsado(a] l I si E No
}mw D D IE%&FHM INGENIERIA CIVIL, AROUITECTURA Y/0
. > AFINES

[Técnica Basica . . éRequiere  habilitacidn
(1 62 afios) I:’ D Titulo/ Licenciatura profesional?




écnica Superior ) ;s

N
[Res= ] [ e 1=
[l O & o (e

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No reguieren documentacion sustentaria) :

CONOCIMIENTO EN PRIMEROS AUXILIOS, CONOCIMIENTO EN PLANES REACTIVOS DE RESPUESTA, PLANES DE PREPARACION Y PLANES |

DE REHABILITACION.

B.] Programas de especializaci6n requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curse de especializacion deben tener no mencs de 24 horas de copacitacion y Jos diplomados no menos de 90 horas.

Indigue los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
CURSO DE ESPECIALIZACION - GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES

C.) Conocimientos de Ofimdética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de:dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS Noaplica [ Bésico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés X
Excel X1 1 0 1 .
Powerpoint X —

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliar o tAnalista / Supervisar/ jefedeArez o {Gerente o
profesional Asistente |Especialista Coordinador Dpto Director
B.] Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sectar publico o privado:
1ARO

C.) En base 2 la experiencia reguerida para el puesto (parte B}, marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

EISL el puesto requiere contar con experiencia en el sector piblico E!NO_. el puesto no requiere contar con experiencia en el sector piblico.

* En caso gue si se requiera experiencia en el sector piblico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalent

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experienicia; en caso existiera algo adicional para el g
IEXPER[ENC[A EN EL MANEJO Y CONTROL DE EMERGENCIA. |

‘HABILIDADES O COMPETENCIAS
ICapacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicion para el trabajo bajo presién, comunicacion efectiva y buen trato. i

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO



Lugar de prestacidn del servicio MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Duracion de Contrato 3 MESES

Remuneracion Mensual S/.2,200.00

\



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY.

~ SUB GERENCIADE
~ RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Unidad de Secretaria General y v
Arehivo Coitral 1 Especialista V S/. 4500.00 3




IDENTIFICAGION DEL PUESTO

Unidad Orgénica: UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL

D an: MO APLICA
Nombre del puesto: ESPECIALISTA V.
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA
Puestos que supervisa: PERSOMAL A 5U CARGO

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar el apoya técnico y administrative al Conceje Municipal y a Alcaldia, asi come dirigir, supervisar y evaluar |a gestion de las dreasa sucargo en lo
relacionado a tramite documentario, sistema de archive de la municipalidad, mantener al dia el libro de Actas de las sesiones del concejo municipal, ete.

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar, verificar y controlar las actividades de imagen institucional, del sistema de tramite documentario y archivo central, definiendo los procedimientos de recepcidn y

! admision de expedientes, tramite interno, envid y/o notificacién de documentos resueltos y el archive de expadientes concluidos.

p Conducir y dirigir el trdmite de las comunicaciones oficiales del despache de Alcaldia, asi come contrelar y supervisar la recepeion, organizacién y trdmite de la documentacion
que resuelve dicha instancia.

4 Actuzr como responsable en brindar informacidn plblica, en aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica, dentre de los plazos establecidos per lz

normatividad vigente.

4 |Llevar el registro y archivo de normas municipales y convenios suscrita por el despacha de Alcaldia y el Concejo Municipal.

Preparar |a agenda y la doct iGn ia para las sesi del concejo, asi como efectuar oportunamente las citaciones a los regidores y funcionarios para |as sesiones
convocadas por el Alcalde.

& [Transcribir y mantener al dia el Libro de Actas de las sesiones del Coneejo Municipal, responsabilizéndese de su custodia.

Proyectar Ordenanzas, Acuerdos de Concejo y Decretos que formalicen los actos del Concejo Municipal y de la Alealdfa, difundiéndolos en estricta observancia a las decisiones
adoptadas,

Actuar de Secretario en las sesiones del Concejo Municipal, absolver consultas que le sean formuladas y tomar apuntes y resimenes de los acuerdos de conformidad al
Reglamanto Interno de Concejo (RIC).

Dar fe con su firma de |los actos del Concejo Municipal y Iz Alcaldiz, asi como de otra documentacidn existente en el archive de la Municipalidad en concordancia con la
normatividad vigente,

Conducir y dirigir el proceso de recepcidn, admision, clasificacion, registro y distribucidn de les expedientes administratives a las unidades organicas para su atencion, asi como
supervisar y controlar las notificaciones que efectug el drea de trémite documentario,

Conducir y dirigir la recepcian, erganizacién, control y archive de los expedientes administratives concluidos, como como supervisar y controlar la custodia y conservacion de los
documeantos que alli se encuentran.

Orlentar al piblico usuario, el tramite de los expedientes administratives, asf como el estado de los mismos cuando sean requeridos por los interesados.

Dirigir y supervisar las actividades del registro de estados civiles.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operative Institucional de su dependencia; asi como elaborar [z estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion.

15 [Resolver los procedimientos © idas en el Texto Unice de Procedimientos Administrativo (TUPA) en primera instancia administrativa.

Implementar, ejecutar y mantener actualizado el Sistema de Control Interno, en el marco de sus funci v comp d fialadas en el articulo 6° de la Ley M° 28716 v las
disposiciones establecidas en la Directiva correspondiente.

17 |Otras que le asigne el Alealde y que sean de su competencia.

COORDINACIONES PRINCIPALES

ECwn.' i Inigrnas

| Gerencia Municipa! y con otras dependencias que su cargo lo amerite

[Coordinaciones Externas
|Entidades del sector publico y privado

FORMACION ACADEMICA

LD

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Incomplete Completa I:lEgresadufa) m 1] D Mo
Dsnumana E’ DBad‘ﬂlier ABOGADO
; ; Requlere habititacitn
s [ ] [ v =
Técnica Superior (36 2
] [ =+~
Universitario D DEg-waﬂe | Tinade

|:|Dnclaraun
e

A.) Formacion Académica B.) Gradols)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

OO

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren doc ig ia) :

= Capacitacion debidamente acreditada
« Conocimients en el manejo de herramiantas de office (Word, Excel y Power Point).

d

B.) Programas de especializacién requeridos y con doc
Nata : Code curse de especializocion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomedos mo menos de 50 horas.

Indique los cursos ylo programas de especi req
= Diplomado en Gestidn Publica y/o Gestion Administrativa.




I- Estudios de Especializacion concluidos en materia realacionadas con la funcian.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de Nivel de dominio
OFIMATICA o aplica Basico Intermadic Avanzado IDIOMAS Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Inglés X
Excel O e I N . s
Pawerpoint X0 11 1 s
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

seis (6) afios, en el sector pdblico y/o privade.

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privade:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ " i
I:l profesional Asistente Especialista I:Icunminaunr EJE& geSirag Dplo Dﬁerenfe 6:Director

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

_ \|cince (5) afios, en el sector publico y/o privade.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B}, marque si 5 o no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:
Esf, ef puesto reguisre contar con experiencia en el sector piblica DW, &l puesto no requiere contar con experiencia en el sector poblico,

* En caso que si sa requiera expariencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en ef puesto y/o funciones equivalentes.

dos (2) afios

* M olros Tl sobre e rag de experiencia; en caso exisiiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel responsabilidad; Alta idad de organizacidn, planificacion cuidade y erden; capacidad para el trabajo en equipe; capacidad y predispesicion para el trabajo bajo presion;
comportamienta etico y comunicacion efectiva. Disponibilidad a tiempo completa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio UNIDAD DE SECRETARIA GENERAL ¥ ARCHIVO CENTRAL

Duracidn de Contrato 3 meses

Remuneracion Mensual 5/.4,500.00 (cuatro mil quinientos 00/100 soles)




SUB GERENCIA DE
'RECURSOS HUMANOS

¢ SERVICIO DE CEMENTERIO MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Se”i"imﬁigﬁge"m’"" 4 Especialista IV S/. 3000.00 3




IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL

Denominacién: NO APLICA
bre del ESPECIALISTA IV
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerdrquica funcional: NO APLICA

Puestos que supervisa; PERSONAL A SU CARGO

MISION DEL PUESTO

ORGANIZACION ¥ ADMINISTRACION DE LOS ESPACIOS E INFRAESTRUCTURA PARA LAS SEPULTURAS, SE ENCARGA TAMBIEN DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS DECESQS,
CUALQUIERA QUE HAYA SIDO SU NACIONALIDAD, RAZA, RELIGION ¥ DE IMPLEMENTAR UN REGISTRO O INVENTARIO DE INHUMACIONES ¥ EXHUMACIONES.

FUNCIONES DEL PUESTO

normas internas.

Cumplir las normas contenidas en las disposiciones legales y reglamentarias establecidas en el cddigo Sanitario y Reglamento General de Cementerio y sus

2 |Uevar registro de estadisticas en el que se indicara la fecha de fallecimiento y de Ia sepultacion, el sexo, la edad y la causa de la muerte o su diagndstico.

3 |Ejercer las acciones y tomar las medidas tendientes a proteger el patrimonio del Cementerio y mantener el orden y aseo en su interior.

raza y religidn.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con dar sepultura a los cadaveres, cualesquiera que hayan side su nacionalidad,

5 |Llevar un registro de inhumaciones y exhumaciones.

& |Hacer cumnplir el horario de atencion al publico.

7 |Otras funciones delegadas por su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIFALES

|Coordinaciones Internas

Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas

~ |Entidades del sector publico y privado

ORMACIGM ACADEMICA

.) Farmacian Académica B.) Grado{s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Incomplata Complata

e O O
Técnica Bésica
{1 6 2 afios}

DEgresada(a}
DBachiller

E'I’i!uiof Licenciatura

INGENIERD COMERCIAL, CONTABILIDAD ¥
ADMINITRACION

Técnica Supenor (3 6
4 afios)

DMaastﬁa
Eum,sm [] [ Jrme

DDncloradD

[ e
[ Jre

@

CONOCIMIENTOS

A.) Coneci Técnicos principales r idos para el puesto (No requieren doc idn sustentario) :

C.) &Serequiere
Coleglatura?

=+~

LRequiere habilitacién
profesional?

==~

|Vemas y Atencion al usuario

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Notz : Coda curso de especiolizocion deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los diplomadas ne menos de 80 horas,

Indigue los cursos ylo prog de especializacion requeridos:
CURSO Y/0 CAPACITACION EN GESTION EMPRESARIAL
CURSO Y/O CAPACITACION EN DIRECCION ¥ GERENCIA DE VENTAS Y MERCADOTECNIA
C.) G imi de Ofimatica e
Nivel de domini Nivel de
OFIMATICA No aplica Basico intermedso Avanzada IDIOMAS Mo aplica Bésico Intermedia Auvanzado
Word - Inglés X
Excel
Powerpoint x ¢ 0 X
EXPERIENCIA

Experiencia general

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

cinco (5) afios, en el sector publico y/o privado.




Experiencia especifica

A.} Margue f nivel minimo de pueste que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pdblico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisar | "
mef? sional Asistente ElEspeciallsta Coordinador Jete de Area o Dpto Carile o Dt

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

Minimo de cinco (4) afios, en el sector plblico y/o privado.

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si &5 0 no necesaric contar con experiencia en el Sector Pablico:

ESL &l puesto requiere conlar con experiencio en el sectar publico I:INO, el puesta no requiere contar con experiencio en &l sector piablico,

ja en el sector publico, indigue el tiempo de experiencia en el puesto y/b funciones equi

* En caso que si se

is (6) meses
|
.—E}'“ ofros aspech I ins sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto nivel responsabilidad; Alta capacidad de org; ian, planificacion culdado y orden; capacidad para el trabajo en equipe; capacidad y predisposicion para el trabajo bajo presion;

comportamiento etico y comunicacian efectiva. Disponibilidad a tiempo completo,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio SERVICIO CEMENTERIO MUNICIPAL

Duracién de Contrato 3 meses

Remuneracion Mensual s/.3,000.00 {Tres mil 00/100 soles)




e AR

~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL

SUB GERENCIA DE

S RECURSOS HUMANOS
SERVICIO DE EQUIPO MECANICO
UNIDAD ORGANICA CANT. CARGO REMUNERACION MESES
Sarvicio de Eqiiipo Mecsico i i dm'lr:g't‘r':t"w i S/. 2200.00 3




Tin,
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:
Denominacion:

Nombre del puesto:

Dependencia Jerarquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:
Puestos que supervisa:

MiSION DEL PUESTO

SERVICIOS DE EQUIPO MECANICO

NO APLICA

TECNICO ADMINISTRATIVO II

GERENCIA MUNICIPAL

NO APLICA

LLEVAR LA PROGRAMACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS EQUIPOS MECANICOS Y MAQUINARIAS DE LA
MUNICIPALIDAD ASI COMO DE SU CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Efectuar el plan de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo de las maqguinarias y vehiculos .

2 |LUlevar 2l historial de los vehiculos y maguinarias de Servicios Equipo Mecanico.

3 |Efeciuar los requerimientos de repuestos con numero de partes de acuerdo a catalogos para su adquisicion.

{OTROS).

%E-.‘ectuar los reguerimientos de Equipo Mecanico, para los procesos de adguisicion (LUBRICANTES, NEUMATICOS, REPUESTOS Y

] 5 |Realizar ios cuadros de consumo de combustible y lubricantes de las unidades vehiculares y maquinarias.

& |Evaluar, verificacion y elaborar informes de inspeccion tecnica de las maquinarias (reporte de fallas y averias).

7 |Seguimiento y tramite de los requerimientos de repuestos y lubricantes de las maquinarias

8 |Otras funciones inherentes a su cargo y que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CCORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

UNIDADES ORGANICAS Y/O USUAR!AS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

;f,mréinacioner. Externas

}ENT‘.DADES DEL SECTOR PUBLICC Y/O PRIVADO

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

incompleta  Completa

i

e

1 Técnica Basica
{182 anos)

{
R
e,

i !Técni:a Superior
! §i3 © 4 afios)

1 X !Uniuers'ﬂaria

Secundaria

M.
EIl .

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

I lEgresado[a}
Eﬂachiller

! tTftulo! Licenciatura
: iMaestria
D Egresado D Titulado

D Doctorado
DEgm'a\dn Elmufan‘n

BACHILLER UNIVERSITARIO EN LA CARRERA DE
INGENIERIA MECANICA

No aplica

No aplica

C.) ¢Serequiere
Colegiatura?

-~

iRequiere habilitacién
profesional?

[+~




CONOCIMIENTOS

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

|MECANICA AUTOMOTRIZ, OPERACION EN MAQUINARIA PESADA, GESTION MUNICIPAL EN ORGANOS DESCONSCENTRADOS.

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

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION EN GESTION PUBLICA

CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES DEL ESTADO - OSCE

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

. Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Bdsico |Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Waord X Inglés X
Excel X
Powerpaint X

EXPERIENCIA

/\ Experiencia general

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

y

v,
C\ | Tres (03) afios en entidades plblicas y/o privadas

Experiencia especifica

A.) Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor [ Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

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

!Dos {02) afios en entidades publicas y/o privadas en labores similares o relacionadas al puesto

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), margue si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

ESI‘, el puesto requiere contar con experiencia en el sector piiblico DNU, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

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

[Seis (06) meses en entidades publicas y/o privadas en labores relacionadas o similiares al puesto

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Capacidad para el trabajo en equipo; capacidad y predisposicion para el trabajo bajo presion,vocacion de servicio, comunicacion
efectiva y buen trato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Duracion de Contrato 3 MESES

Remuneracion Mensual S/. 2,200.00

&
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