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FINALIDAD

La Municipalidad Distrital de Pilcomayo como Gobierno Local, goza de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Por lo que, el presente documento contiene los lineamientos a través de los cuales se
rigen los procesos de seleccion de personal, y en funcion al requerimiento de los
Organos y Unidades Organicas solicitantes, se requiere CONTRATAR PERSONAL
ADMINISTRATIVO por NECESIDAD DE SERVICIO; el cual esta establecido en el
marco legal del concurso publico de méritos y garantizando el desarrollo de un
proceso de seleccion transparente a favor de la poblacion, el mismo que sera bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios a "PLAZO DETERMINADO"
(NECESIDAD TRANSITORIA).

Resolucién de Gerencia Municipal N° 009-2026-GEMU/MDP
Memorando N° 24-2026-GM-MDP.

Informe N° 019-2026-GDSSP/MDP.

Informe N° 067-2026-SGEOPSL/MDP/AZG.
Informe N° 021- 2026-SGSP/GDSSP/MDP.
Informe N° 062-2026-GDUI-MDP/KLAM.
Informe N° 006-2026-MDP/GAT

Informe N° 016-2026-SGCUR/MDP.

Informe N° 008-2026-MDP/SGFCC.

Informe N° 029-2026-KAYH/UGSS/MDP.
Informe N° 58-2026-MDP/GAyF-SGLyP.

Informe N° 017-2026-MDP/GDEGA/SGGSA
Informe N° 001-2026-GDEGA/SGPEyT-LFBLL
Informe N° 001-2026-SG/MDP/LFBLL

Informe N° 009-2026-GAF/MDP/RJCP
Informe N° 0049-2026-SGRRHH/MDP

BASE LEGAL

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presenten
servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 29607, Ley de Simplificacién de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales del sector publico.

Otras disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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e Sentencia N° 979/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida
Expediente N° 00013-2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra
la Ley N° 31131.

* Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

¢ Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional
del servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos.

*  Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas
de simplificacion administrativa.

*  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento Legislativo
N° 1057.

e Decreto Supremo N° 004-2016-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

*  Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

*  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
los criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en
concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas y sus modificatorias.

* Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 002-2021-PCM/SIP, que
aprueba Lineamientos para Fortalecer una Cultura de Integridad en las
Entidades del Sector Publico, Directiva N° 002-2021-PCM/SIP.

e Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente para el afio fiscal
2026.

* Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo, aprobado con Ordenanza Municipal.

ll. PLAZAS A CONVOCAR Y CODIGO DE POSTULACION
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i MONTO CcODIGO DE
N CARGO DE PLAZA CANTIDAD | peniUNERATIVO | POSTULACION
GERENCIA MUNICIPAL
. 001-
1 | TECNICO ADMINISTRATIVO Ii - MP 1 S 40000 pscoumoe
- 002-
5 | TECNICO ADMINISTRATIVO Il - MP 1 | S/1,400.00| 5280570026
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
003-
3 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO I \ 1 S/1,600.00| peac0a026
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
004-
4 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 $/1,600.00| 5ad0310025
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA
| 005-
5 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | | \ S/1500.00 | 5eag0972006
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANO
, 006-
TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 §/1,300.00 | peaAS0912026
007-
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 $/1,500.00 | paAS032026
SUB GERENCIA DE CATASTRO URBANO Y RURAL
008-
INGENIERO | 1 $/1500.00 | 5ac03/2026
SUB GERENTE DE SERVICIOS PUBLICOS
006-
9 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 1 §/1200.00 | peag032026
010-
10 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 | S71500.80 | sensgnrmons
SUB GERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION Y LIQUIDACION
011-
11| INGENIERO | = OAD Y CONVENIOS 1 SASHLE8 | s
INGENIERO Il — ESTUDIOS Y 012-
2| bROYECTOS 1 $/1,600.00 | poas03/2026
INGENIERO Il — SUPERVISION Y 013-
13| LIQUIDACION 1 S$/1,800.00| pcas03/2026
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | - 1 S/ 1,500.00 -
14 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN
CONTRATACIONES \ PCAS03/2026
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - S/ 1600.00 015-
RESPONSABLE DE PATRIMONIO 800.00 | 5AS03/2026
UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
016-
16 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 1 \ §/1,20000| 5eaS0972026
, 017-
17 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 \ §/1,300.00 | bead0s12026
| 018-
18 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 | S| e pegurns
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
019-

PCAS03/2026
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SUB GERENCIA DE GESTION Y SANEAMIENTO AMBIENTAL

: L 020-

20 | TECNICO ADMINISTRATIVO | 1 §/1,300.00 | peadsdonos

SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONOMICA Y TURISTICA

TECNICO ADMINISTRATIVO 11 = 021-

21 ! $/1,500.00 | pcasS03/2026

SECRETARIA GENERAL

022-

29 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 SI1500:00] messos o6
023-

23| ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 $/1,500.00 | peadonrn0o6
024-

24 | INGENIERO Il 1 S/1.800.00 | beaSaarn025

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

025-

25 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 1 §/1500.00| poaoos s
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | — 026-

26 | GCONTABILIDAD 1 §/1,500.00 | 505032026

IV. MODALIDAD DE CONTRATACION

- Q‘m El personal seleccionado se vinculara a la Municipalidad Distrital de Pilcomayo a
2\ través del régimen de Contratacién Administrativa de Servicios a PLAZO

‘Utm"— | DETERMINADO (Necesidad Transitoria), regulado por el Decreto Legislativo N° 1057, su
5 RIS f / Reglamento aprobado por el Decreto Legislativo N° 075-2008-PCM, asi como, por sus
\ rrmn// normas modificatorias y complementarias.

.........

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
DURACION DEL | La duracién de los contratos de los cargos antes sefialados
CONTRATO son de 03 meses.
OTRAS CONDICIONES | o No tener impedimentos para contratar con el
ESENCIALES Estado.

° No tener antecedentes judiciales, policiales,

penales o de proceso de determinacidn de
responsabilidades.

® No tener sancion por falta disciplinaria vigente.
° No estar en el Registro de Deudores Alimentarios —
REDAM.

ORGANO RESPONSABLE

El proceso de seleccion seréd conducido por la "Comision de Procesos de Seleccion”

designado para tal fin. Asimismo, sera el érgano responsable de resolver cualquier
controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se suscite o se
requiera durante el proceso de seleccion.

REQUISITOS DEL POSTULANTE

71. Se considera postulante a toda persona que cumpla con los requisitos
minimos estipulados en cada perfil del puesto y otras que se describen en el
numeral 7.2, 7.3, 7.4 y 7.5 del presente documento.
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7.2. Las condiciones para ser postulante son las siguientes:

a) Ser mayor de edad.

b) Cumplir con el perfil del puesto convocado.

c) No mantener relaciéon como socio, accionista, acreedor, deudor, sea
persona natural o juridico bajo cualquier modalidad de empresas que
mantengan contratos vigentes con el Estado.

d) No contar con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al
terrorismo o violacién contra la libertad sexual, ni delitos de corrupcion de
funcionarios publicos.

e) De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -
REDAM, previo a la suscripcion del contrato deberd acreditar el cambio de
su condicion a través de la cancelacion respectiva o autorice el descuento
por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pension fijada en el
proceso de alimentos, conforme a lo establecido en el Articulo 12° de la Ley
N° 28970.

f) No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles -
REDERECI.

g) No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

h) No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica por decision
administrativa firme o sentencia judicial con calidad de cosa juzgada.

7.3. En caso se compruebe, en cualquiera de las etapas, que el postulante
incumple las condiciones sefialadas serd DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

7.4. En caso se compruebe la incorporacion a la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo de una persona que incumpla las condiciones sefialadas en las

presentes bases U omita o consigne informacién no veraz en la ficha de

inscripcién o formatos que debe llenar en la etapa de postulacion, dicha
incorporacién es nula de pleno derecho.

Los postulantes que mantengan vinculo de cualguier indole con la

Municipalidad Distrital de Pilcomayo se someteran a las disposiciones

establecidas en las presentes bases, participando en iguales condiciones con

ios demas postulantes.

7.6. El postulante tiene pleno conocimiento que, en caso resultara ganador para
el puesto al que postula, debe contar con disponibilidad inmediata para
laborar segun las necesidades de la institucion.

VIl. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

El siguiente proceso de seleccion consta de las etapas detalladas a continuacion

’T\P ETAPA CARACTER | PUNTAJE | PUNTAJE | PESO
Inscripcion y Presentacion . .
1 del Curriculum de los | Eliminatorio Nsntaélene NSnta.gene glolica
postulantes P I i J P
il 2 Evaluacion Curricular Eliminatorio 14.00 20.00 40%
3 Entrevista personal Eliminatorio 14.00 20.00 60%
TOTAL 100%

E| cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcion de postulantes,
Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
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8.1. INSCRIPCION y PRESENTACION DE CURRICULUM VITAE DE LOS
POSTULANTES

Los Postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en
fotocopias simples nitidas en file A-4 con su respectivo folder y fastener,
ordenado cronologicamente, debidamente foliado, firmado y con su respectiva huella
dactilar en cada folio (comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante)
asimismo, deberan presentar de manera obligatoria los FORMATOS N° 01 y
ANEXOS N° 01 al N° 07, debidamente llenados, firmados y con su respectiva
huella dactilar en cada una de las hojas (FIRMA Y HUELLA ORIGINAL) caso
contrario dara lugar a descalificacion del postulante en el proceso de seleccion,
debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

8.1.1. Formato N° 01 "FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE
ELECCION” pegado encima del sobre como rétulo.
8.1.2. Contenido del sobre:

8.1.1.1 Copia simple de DNI.
8.1.1.2 RUC vigente y activo.
8.1.1.3 Copia simple de documentos sustentatorios.

v Documentos que acrediten la formacién académica en
referencia al puesto que postula.

v Documentos que acrediten la experiencia Laboral en
referencia al puesto que postula en orden cronolégico
(comenzar por el mas reciente).

8.1.1.4 Documentos que acrediten la capacitacién y/o los estudios
complementarios en orden cronolégico de los Ultimos cinco afios
(comenzar por el mas reciente).

Anexo N° 01 al N° 07 “DECLARACIONES JURADAS”.

Q2

NOTA:

v La experiencia se acreditard con Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones, Constancias de Cumplimiento de Servicio y/o Contratos de Trabajo.
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v Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar
en el sobre el rétulo sefalado en el numeral 8.1.1 debidamente llenado, firmado y huella
digital), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Pilcomayo, a través de
mesa de partes de la Entidad, ubicado en Jr. Libertad N° 190 - Plaza Libertad del Distrito
de Pilcomayo, Provincia de Huancayo y Departamento de Junin, segun cronograma.

v Deigual modo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del horario
establecido en el cronograma, NO SERAN ADMITIDOS.

v Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en los Formatos N°
01y Anexos, su direccion de correo electronico vigente y legible, el cual sera el Unico medio
a través del cual se mantendra comunicacion con el/la postulante del ser el caso.

IMPORTANTE:

v El postulante podra descargar el FORMATOS N° 01 y ANEXOS N° 01 al 07, enla
pestafia convocatorias del portal Web de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo.

v El postulante sera responsable de los datos consignados en los Formatos y
Anexos, que tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

v Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el
articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y
modificatorias, la documentacion, declaraciones y traducciones presentadas por
el/la ganador/a.

8.1.3. Publicacién de los resultados de la etapa de inscripcion de
postulantes:

» La Comision de Procesos de Seleccién publicara en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo los resultados de la verificacion
de la informacién declarada en la Ficha de Inscripcion y la relacion de
postulantes APTOS para |a Evaluacion Curricular.

8.2. EVALUACION CURRICULAR

» En esta etapa se revisara el Curriculum Vitae Documentado de aquellos
postulantes que hayan obtenido la condicion de APTO en la etapa de
Inscripcion de Postulantes.

- Se verificard que el postulante acredite el cumplimiento de los requisitos
minimos, de acuerdo a la documentacion sustentatoria presentada, segun
lo declarado en los Anexos N° 01 al 07 “Declaraciones Juradas”, el cual
sera publicado oportunamente en el portal web de la Municipalidad Distrital
de Pilcomayo.

« Asimismo, se otorgara puntajes respectivos, de acuerdo al Anexo B
“Criterios de Evaluacion Curricular”.

8.2.1. Criterios de evaluacion:

« La etapa de Evaluacién Curricular tiene puntaje y es de caracter
eliminatorio.

Puntaje Minimo Puntaje maximo
Etapa aprobatorio (cumple aprobatorio (punta}e
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todos Nos requisitos adicional otorgado de
minimos) acuerdo al Anexo B)
Evaluacion
curricular 1400 2090

La puntuacion minima aprobatoria en la Evaluacion curricular es
entre catorce (14.00) y veinte (20.00) puntos, de acuerdo al Anexo B
“Criterios de Evaluacion Curricular”.

En virtud de los resultados obtenidos en la etapa de Evaluacion
Curricular, los postulantes podran ser declarados como:

> APTO: Si luego de la verificacién de la documentacion
presentada, el postulante acredita de manera fehaciente que
cumple con los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto
al cual postula.

» Los postulantes aptos pueden obtener una calificacion minima
de catorce (14.00) y maxima de veinte (20.00), de acuerdo a lo
establecido.

> NO APTO: Si luego de la verificacion de la documentacion
sustitutoria presentada con el curriculum vitae documentado, el
postulante no acredita de manera fehaciente el cumplimiento
de uno (01) o mas de los requisitos minimos exigidos en el
perfil del puesto al cual postulas.

» DESCALIFICADO: Si el postulante adjuntd documentos
ilegibles, erréneos, contradictorios o que no precisen datos que
permitan validar de manera fehaciente el cumplimiento de uno
(01) o més de los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto al cual postula.

» También se declarara como DESCALIFICADO a aquellos
postulantes que no presenten su curriculum vitae documentado
de acuerdo a los parametros establecidos en las presentes
bases.

8.2.2. Consideraciones para la etapa de Evaluacién Curricular

Se evaluara la informacién y documentacién presentada para el
postulante en relacién a la informacion sefialada en los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, otorgandose los puntajes
respectivos segln lo establecido en el Anexo B "Criterios de
Evaluacion Curricular™®.

La formacion académica debe ser acreditada con copia simple del
certificado de estudios secundarios, certificado de estudios técnico
basico a superior, diploma de bachiller, titulo profesional o de la
especialidad, colegiatura, habilitacién de la colegiatura vigente (en
caso que la condicion de habilitacién profesional pueda ser
verificada a través de la pagina web o portal institucional de los
Colegios Profesionales, los postulantes deberan adjuntar la consulta
web del Colegio Profesional), entre otros, de acuerdo a lo solicitado en
el perfil del puesto.

En los casos donde se indigue en la formacion académica “afines a
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las funciones o mision del puesto” se entendera que se refiere a las
carreras cuyo perfil profesional estdn relacionadas a las funciones
establecidas en el perfil o mision del puesto requerido.

La experiencia laboral, debera acreditarse con copia simple de
constancias o certificados de trabajo/prestacién de servicios,
contratos y/o adendas, resoluciones de encargatura y de cese,
conformidad de servicio, 6rdenes de servicio, boletas de pago o
cualquier otro documento que acredite fehacientemente la
experiencia solicitada, documentos claros y legibles. No se
aceptaran declaraciones juradas.

En los documentos que acrediten la experiencia laboral, debera
constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término de labores,
caso contrario no se computara el periodo sefialado.

Todo documento que acredite la experiencia laboral debe contener
como informacion minima el cargo o funciones desarrolladas.
Respecto de la experiencia especifica que se exige para el puesto,
esta corresponde a la funcion o materia, area, puesto a nivel
especifico requerido, sea en el sector publico o privade. Pudiendo
esta, formar parte de la experiencia general.

Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector
publico, las practicas pre profesionales realizadas durante el ditimo
afio de estudios, desde la entrada en vigencia del Decreto Legislativo
N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-
PCM.

En relacién a la contabilizacién del tiempo de experiencia, si el
postulante laboré simultaneamente en dos a mas instituciones dentro
de un mismo periodo de tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

Los cursos y/o programas de especializacién requeridos en los
perfiles de puesto seran acreditados con las constancias o
certificados, legibles, correspondientes.

Todos los documentos que acrediten cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomado, deberan indicar cantidad de horas o
créditos, segun corresponda, para la contabilizacién del minimo
solicitado en los respectivos perfiles, de lo contrario los documentos
no seran considerados para efectos de la postulacion.

Cada curso debera indicar las horas de capacitacién. Las cuales son
acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en el perfil del
puesto. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
talleres, seminarios, conferencias, entre otros.

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 un ente rector, se podra considerar minimo ochenta
(80) horas; de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto.

Segin la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, sefiala que, para el caso de documentos expedidas en
idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccién oficial o certificada de los mismos en copia simple.

No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles,
rotos o deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido;
tampoco seran vélidas las fotocopias respecto de las cuales no se
pueda verificar su contenido.

El postulante debera presentar el curriculum vitae documentado de
acuerdo a los pardmetros establecidos, caso contrario sera
considerado como DESCALIFICADO en el proceso de seleccion.
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8.3.

8.2.3. Publicacién de resultados de la Evaluacion Curricuiar

+ La Comisién de Procesos de Seleccién publicara los resultados de
la” Evaluacién Curricular’ en el portal web de la Municipalidad Distrital
de Pilcomayo, segun el cronograma del proceso de seleccion.

» Asimismo, se publicara la fecha y hora en que se desarrollara la
Entrevista Personal.

ENTREVISTA PERSONAL
8.3.1. Criterios de Evaluacion

= Se publicara un cronograma de entrevistas, esta etapa tiene puntaje
y es eliminatoria.

* La entrevista se realizara en la fecha, hora y a través de los medios
gue la Comisién de Procesos de Seleccion estime pertinentes.

* El puntaje aprobatorio en la Entrevista Personal es entre catorce
(14.00}) y veinte (20.00) puntos.

ETAPA PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
Entrevista 14.00 20.00
Personal

 La etapa de Entrevista Personal tiene caracter obligatorio. El
postulante que no se presente o llegue pasada la hora establecida
en esta etapa en la fecha, hora y lugar, quedara automaticamente
ELIMINADO del proceso de seleccién y obtendré la condicion NO SE
PRESENTO (NSP).

En virtud de los resultados obtenidos en la etapa de Entrevista
Personal, los postulantes podran ser declarados como:

» APTO: Cuando el postulante alcance o supere el puntaje
minimo aprobatorio en la etapa de entrevista personal.

» NO APTO: Cuando el postulante no alcance el puntaje
minimo aprobatorio en la etapa de entrevista final.

8.3.2. Consideraciones para la etapa de Entrevista Final

* Ellla postulante deberd presentarse a la entrevista final con
vestimenta formal en la fecha y hora indicada.

* El/la postulante debe portar su DNI o Carnet de Extranjeria para su
correcta idgntiﬁcacién, caso contrario obtendra la condicion NO SE
PRESENTO (NSP).

DE LOS DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LA BONIFICACION
ADICIONAL

¢ Licenciado de las Fuerzas Armadas: Para la asignacion de la
bonificacidn adicional el postulante debera adjuntar al Curriculum Vitae,
copia simple legible del documento oficial emitido por la autoridad
competente, que acredite la condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas. Se otorgara la bonificacién del diez por ciento (10%) para el
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postulante debera adjuntar al Curriculum Vitae, copia simple legible del
documento oficial emitido por el CONADIS que acredite dicha condicién y en
el que se consigne restricciones en la participacion en un grado de
discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento. Se otorgara la
bonificacion del quince por ciento (15%) a las personas con discapacidad
sobre el puntaje total, a quienes hayan superado todas las etapas
precedentes (inscripcion de Postulantes. Evaluacion Curricular y Entrevista
Final) estipuladas en las bases.

. En el caso que el postulante acredite ambas bonificaciones antes
mencionadas, tiene derecho a una bonificacion total de 25% sobre el
puntaje total.

- Deportistas de Alto Nivel: Para la asignacién de la bonificacion adicional, de
conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 089-2003- PCM,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso
de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Plblica, la Subgerencia de
Gestion de Recursos Humanos otorga una bonificacién por la condicidn de
deportista calificado de alto nivel cuyo puntaje sera de acuerdo a la escala de
cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7° del
reglamento de la Ley N° 27674, siempre que la/el postulante haya adjuntado
copia simple del documento oficial vigente emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de deportista calificado de alto nivel.

IX. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES

. Los resultados de la entrevista final seran publicados en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo, segun el cronograma del proceso de
seleccion.

La Comisién de Procesos de Seleccion publicara en el portal web de la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo, el cuadro de méritos, solo de aquellos
postulantes que hayan superado todas las etapas del proceso de seleccion, en la
fecha establecida segun el cronograma del proceso de seleccion, con los
resultados obtenidos por los postulantes en estricto orden de mérito. El puntaje final
obtenido se calculara considerando dos (02) decimales.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de
seleccion y obtenido el puntaje mas alto, sera considerado ganador de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.

Del empate:

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, La Comisién de Procesos de
Seleccién procedera de la siguiente manera:

1) Se seleccionara aquel que tenga mayor puntaje en la etapa de Evaluacion
Curricular.

2) De persistir el empate, se seleccionara al postulante con mayor puntaje en la
etapa de Entrevista Personal, dejando constancia de ello en el Acta
correspondiente.

('% GEREMQEQ %1
\?“JE_‘**J CONDICION DE GANADOR Y ACCESITARIO.

10.1. Condicién de ganador
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- Los ganadores del proceso de seleccién son aquellos cuyo orden de
mérito les permite acceder a una posicién vacante. En caso de que alguno de
los ganadores del proceso de seleccion no pudiera acceder a la posicion
obtenida, la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos podra
convocar al accesitario.

10.2. Condicién de accesitario

Los accesitarios podran ser convocados, en estricto orden de mérito, a cubrir

una de las posiciones del puesto al que postularon en los siguientes supuestos:

» Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato
CAS TRANSITORIO o manifieste su desistimiento al puesto en el plazo de
dos (02) dias habiles posteriores a la publicacion de resultados finales.

Xl. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales la misma
que se encuentra sefialada en el cronograma del proceso de seleccién, que forma
parte de las presentes bases.

Los plazos de vigencia de dichos contratos se encuentran sujetos a prérroga y/o
renovacion, previo requerimiento del érgano o unidad organica solicitante y
disponibilidad presupuestal, las mismas que no deben superar el presente ejercicio
presupuestal 2026, caso contrario cumplido el plazo de vigencia, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos en contrario que conlleven a sus
ampliaciones. La comunicaciéon que la entidad pudiera hacer de la conclusion del
vinculo contractual tiene caracter informativo y su omisién no genera la prorroga del
contrato.

Xll. CANCELACION Y DEQLARACION DE DESIERTO DEL
PROCESO DE SELECCION

- El proceso de seleccién puede ser cancelado hasta antes de la etapa de
entrevista personal, en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga
responsabilidad para la Municipalidad Distrital de Pilcomayo:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

b. Por restricciones presupuéstales.

Por asuntos institucionales no previstos.

Otros supuestos debidamente justificados.

aa

El proceso se considerara desierto en los siguientes casos

Cuando no se presenten postulantes a la posicién convocada.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no
superen las etapas de evaluacion.

Cuando e postulante seleccionado como ganador, no se presente a suscribir el
contrato, dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuenten con
accesitarios.

aooo

Xlll. CONSIDERACIONES GENERALES
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« Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo, a fin de tomar
conocimiento de los comunicados que se emitan.

 En caso de que el postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso,
en la fecha y horario establecido, quedara automaticamente ELIMINADO del
proceso de seleccion.

+ Cualquier controversia, interpretacion, situacion especial o no prevista en las
bases que se suscite durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la
Comisién de Procesos de Seleccion.

. La Comision de Procesos de Seleccion podra modificar las fechas del
cronograma cuando se presenten circunstancias de fuerza mayor, por motivos
de seguridad ylo situaciones imprevistas, poniendo en conocimiento de los
postulantes a través del portal web de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo y
otros medios disponibles pertinentes.

XIV. DISPOSICIONES FINALES

1. Los postulantes podran realizar consultas respecto al proceso de seleccion al
personal de la Subgerencia de Recursos Humanos, durante el desarrollo del
proceso.

2. En cumplimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y
su reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, los datos
personales consignados por el postulante en la etapa de Inscripcion de
Postulantes y de Evaluacion Curricular del presente proceso de seleccion CAS
TRANSITORIO, seran incorporados a un banco de datos cuyo responsablees la
Municipalidad Distrital de Pilcomayo, con el fin de validar sus datos, registrar su
solicitud de postulacidn y utilizarlos para los fines propios del presente proceso
de seleccion, quedando el postulante informado y autorizando de manera libre
e inequivoca dicho tratamiento para las finalidades sefialadas. Se garantiza la
total confidencialidad sobre los mismos, comprometiéndonos a custodiarlos,
protegerlos y a no transferirlos a terceros.

EL/LA POSTULANTE NO PODRA POSTULAR A MAS DE UN PUESTO EN LA
MISMA CONVOCATORIA, de darse el caso, quedara autométicamente
DESCALIFICADO.

4. Si durante el proceso se verifica que EL/LA POSTULANTE ha falsificado o

adulterado documentos para sustentar la informacion registrada en el formato

de curriculo vitae, este sera automaticamente DESCALIFICADO, remitiéndose
lo actuado a la PROCADURIA PUBLICA de la Municipalidad Distrital de

Pilcomayo para que se realice las acciones pertinentes.

EL/LA POSTULANTE tiene la responsabilidad y obligacion de revisar la pagina

web oficial de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo

(https://munipilcomayo.gob.pe/), para tomar conocimiento de los resultados o

cualquier comunicado que se publique referente al presente proceso de

seleccion.

No incurrir en incompatibilidad por razén del parentesco hasta cuarto grado de

consanguinidad, segundo de afinidad, por matrimonio y unién de hecho el

mismo que esta previsto en el Decreto Supremo N° 021-2000-PCM de la Ley

N° 26771.

7 En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algin postulante, de
ser el caso, este sera eliminado automaticamente del proceso de seleccion
adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan por parte
de los miembros del comité o LA ENTIDAD.

8 EL/LA POSTULANTE que quede en la condicién de GANADOCR tiene la
obligacion y responsabilidad de presentar el dia de adjudicaciéon de plaza
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establecida en el cronograma, toda la documentacion presentada en el
presente proceso de seleccidn en un (01) folder manila en original los anexos
suscritos y sellados, fotocopia legalizada notarialmente de DNI, de los estudios
que sustenten su formacion y grado academico alcanzado, cursos y certificados
o contratos de trabajo; asi mismo, debera adjuntar Ficha RUC, Suspensién de
4Ata Categoria, sistema de pensiones donde realiza sus aportes. Todo ello para
la suscripcion de contrato.

9. EL/LA POSTULANTE que quede en la condicién de GANADOR y no adjudique
la plaza en la fecha indicada segun cronograma, QUEDARA SUSPENDIDO
para postular por el periodo de dos (02) afos en la Municipalidad Distrital de

10. SiEL/LA POSTULANTE que quede en la condicién de GANADOR no adjudica
la plaza en los cinco (05) dias posteriores a la publicacién de resultados finales
o RENUNCIA a la plaza, se procedera a convocar a la primera persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente (y asi sucesivamente) para
que realice la adjudicacidn y suscripcién de contrato, sin derecho a reclamo.

11. EL/LA POSTULANTE no debera estar inhabilitado administrativa o
judicialmente para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado o
para desempefiar funcion publica.

Pilcomayo en las proximas convocatorias.

12. Los aspectos no contemplados en las presentes bases y que surjan de la
ejecucion de la presente convocatoria seran resueltos por la Comisién
Evaluadora de Procesos de Seleccién para contrataciéon de Personal, bajo la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS TRANSITORIO 2026
de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo, debiendo asentarse en el libro de
actas de acuerdos adoptados.

ANEXO A

CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N° 001-2026-MDP
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CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO N°001-2026-MDP

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobaciéon de las BASES DE 28 de enero de Comisidon Evaluadora de
LA CONTRATACION 2026 Procesos de Seleccion —
ADMINISTRATIVA DE CAS | TRANSITORIO
SERVICIOS 2026.

Publicacion del proceso en el portal
web Talento Peru aplicativo

informatico de la Autoridad Nacional Del 29 de enero Subgerencia de Recursos
del Servicio Civil— SERVIR: al 11 de febrero Humanos — Secretaria
https://www.servir.gob.pe/talento- de 2026. General.

peru/

Y en el portal web institucional:
https:/munipilcomayo.qob.pe/

La INSCRIPCION Y 12 de febrero de

PRESENTACION  DE 2026 De

CURRICULUM 08:00am a 01:00

DOCUMENTADO Y p.m. De Postulante
ANEXOS del postulante, se 02:30p.m. a

realizara a través de Mesa de 04:30p.m.

Partes de la Municipalidad
Distrital de Pilcomayo

Publicacion de resultados de la 13 de febrero de Comisién de Procesos de

Inscripcidn y Aptos para la 2026 (02:00 pm) Seleccion - Secretaria

Evaluacion de Curricular. General.
https:/munipilcomayo.gob.pe/

EVALUACION CURRICULAR 13 de febrero de Comision de Procesos de

LA 2026 (a partir de Seleccion
" YR las 02:30 pm )

RS Pubhcamon de Aptos para la 13 de febrero de 2026 Comision de Procesos de
Soom qgﬁﬁewsta Personal. (a partir de las 19:00 | Seleccion - Secretaria
““https://munipilcomayo.gob.pe horas) General.
ENTREVISTA PERSONAL 16 de febrero de Comision de Procesos de
2026 Seleccién
La publicacion del resultado de
entrevista personal y resultados 16 de febrero de Comisién de Procesos de
finales se efectuard a traves del 2026 (a partir de Seleccién - Secretaria
===-portal web de Municipalidad Distrital las 19:00 horas) General.
%ncomayo
ﬁ@ //munipilcomayo.gob.pe/
508 Pegsentacion de reclamos por 17 de febrero de 2026.

"I.).?.I\ﬁ' a de Partes de la De 0800 am. a Postulante
~~n U MUnicipalidad Distrital de 10:00 a.m.
" Pilcomayo.
Absolucion de Reclamos 18 de febrero de 2026, | Comisién de Procesos
de Seleccion
De 10:00 a.m. a 01:00
am,
2 ADiews
*\“mw ””j/ Publicacion de Absolucion de 18 de febrero de 2026. .
Nwear® | reclamos y Resultado Final , Comisién de Procesos de
(a partir de las 1€:00 Seleccién

hitps:/munipilcomayo.gob.pe

horas)
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Entrega de documentos legalizados 19 de febrero de \ Subgerencia de Recursos
ylo fedateados. 2026. humanos.
Suscripcién de Contrato e inicio de 19 de febrero de \ Subgerencia de Recursos
labores. 2026. humanos.
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ANEXO B

CRITERIOS DE- EVALUACION CURRICULAR
(Puntaje adicional)

EXPERIENCIA GENERAL

1. Afo de Experiencia General.

Marque conunX  Puntaje

Tiene dos (02) afios adicionales al minimo requerido 1
Tiene cuatro (04) afios adicionales al minimo requerido 2

EXPERIENCIA ESPECIFICA

2. Anos de Experiencia Especifica en la funcion y/o materia.

Marque conun X Puntaje

Tiene dos (02) afios adicionales al minimo requerido 1
Tiene cuatro (04) afios adicionales al minimo requerido 2

3. Arios de Experiencia Especifica en la funcidn y/o materia asociada al Sector

Publico.
Margue con un X Puntaje
Tiene dos (02) afios adicionales al minimo requerido 1
Tiene cuatro (04) afios adicionales al minimo requerido 2
”ﬁg:ﬂ—\
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(Formato 01)

FICHA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE SELECCION CAS

“CAS TRANSITORIO N°001-2026-MDP”

SENORES:

COMISION EVALUADORA DE PROCESQS DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL, BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS -
CAS I TRANSITORIO 2026 DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 001-2026-MDP

CARGO DE PLAZA

CODIGO DE POSTULACION

APELLIDOS

NGMBRES

N° DE FOLIOS PRESENTADOS : EN NUMERO (

EN LETRAS

U00US4
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo ...............coociiiiiiiciiii e, identificado(a) con DNIN°
..................... , CON AOMICHTIO BN Lottt
declaro bajo juramento no tener inhabilitacion ni suspensién vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD.

Lugaryfecha,........ooooeeiiiiiin,

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS
Por la presente, YO..........ccocoveiiiiiiiiiiiiieiiceiieee oo, identificado/a con DNI
NO e ton domietlie €N e ws e , declaro bajo juramento no tener
deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi
como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre
alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lagarr Ieehid v s

Huella

Digital

Firma

%

:‘&éﬂ i
g
ES

R
\Oﬂ_@a‘\"’

|E'P,q

GE|

e ""UANBB‘*Q
e dNC



v

it

1

i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

(&

\&: BILCGMAVD boodsd

Gestion 2023-2026

ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

Wy o o s s BB S |dentificado (a) con
DNLN® ..o, ydomicilio @actual €N,

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de hecho con
funcionarios o directivos de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo o miembros del
Comité.

En el caso de haber marcado como Sl, sefiale lo siguiente.

Nombre completo de la persona con
la que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o
unién de hecho, en la entidad.

Cargo gue ocupa
El grado de parentesco

(Firma) Huella digital

(indice derecho)
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES,
JUDICIALES, NI POLICIALES

Por la presente, yo..........

ey

identificado(a) con Document'(')“Na'éi-o-rié.l. deldenhdadN"con
Lot LT T TR = s IO S pP PP S TR R LR R Sy , distrito
de. i T (o114 Lo - [ S — REGIOM, uvson svvmnmssmaamsmuesy

DECLARO BAJO JURAMENTO:

NO REGISTRAR A LA FECHA ANTECEDENTES PENALES, JUDICIALES, NI
POLICIALES.

En caso de una accién de verificacion que compruebe [a falsedad o inexactitud de la
presente Declaracion Jurada en el contenido de la informacién que proporciono, declaro
asumir la responsabilidad administrativa, civil y/o penal; habiendo incurrido en el Delito
de Declaracién Falsa en Procedimiento Administrativo (articulo 411° del Cédigo Penal)
y Delito Contra la Fe Publica (Titulo XIX del Cédigo Penal), acorde con el articulo 32°
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

En fe de lo cual firmo la presente, alos............. dias del mes de................. de 2026.

G0UGU
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ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION
Y DOCUMENTACION
By (1 ) T
...................................... . identificado(a) con DNI N® ... CON
JOMICIAAO BCHUAL BN.....eeeeeee it , ante

.

usted me presento y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; DECLARO BAJO JURAMENTO QUE los
siguientes documentos en copias simples son auténticos y responden a la verdad de los
hechos que en ellos se consigna:

070101 (21 T PO PP T T T e A Ry :
identificado(@) con DNl N con domiciliado actual
BTE... v seonsbvssnrsim st sn s moss sramsssssnsns 9 1 AR B Dt v s e s o s e s e SRR
., ante usted me presento y de conformidad con lo dispuesto en el articulo 49° del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS: DECLARO BAJO JURAMENTO
QUE los siguientes documentos en copias simples son auténticos y responden a la
verdad de los hechos que en ellos se consigna:

En ese sentido, soy responsable de la veracidad vy exactitud de dicho(s)
documento(s) que he presentado en el proceso de CAS transitorio’. En sefial de
veracidad y conformidad, suscribo la presente declaracién y consigno mi huella
dactilar, 2 10S.....c.ccoeviiennen dias del mes de..... del afio 20.......

Firma ‘ ‘

I Articulo 34.3 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, aprobado mediante Decreto Supremao N° 004-2019-JUS: En caso de comprobar

fraude o falsedad en la declaracién, informacion o en la documentacion presentada por el administrado, la entidad considerara no

: .UTR'EUWM.., satisfecha la exigencia respectiva para todos sus efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha

Cruedis " declaracion, informacion o documento; e imponer a quien haya empleado esa declaracion, informacién o documento una multa en favor

o de la entidad de entre cinco (5) y diez (10) Unidades Impositivas Tributarias vigentes a la fecha de pago: v. ademas, si la conducta se
adecua a los supuestos previstos en el Titulo XIX Delitos contra la Fe Plblica del Codigo.

. GERENCIADE
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¢
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO

Sefiores: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO

Presente. -

De nuestra consideracion:

El QUE SUSCHDE ...oiiiiiimniemmsssmsmesisiiisisns s st s con DNI o
Carnet de Extranjeria N® ... en mi calidad de postulante al proceso
de contratacién CAS TRANSITORION® .......... -20....... -MDP de la Municipalidad Distrital

de Pilcomayo, DECLARO BAJO JURAMENTO, que luego de haber examinado los
documentos del proceso de la referencia solicitados por la Municipalidad Distrital de
Pilcomayo, el suscrito ofrece el SEIVICIO QB oo de
conformidad con dichos documentos y de acuerdo con los requisitos establecidos en el
Perfil de Puesto de la plaza antes sefialada y demas condiciones que se indican.

En ese sentido, me comprometo a realizar el servicio con las caracteristicas, en la forma
y plazo especificadas en la Convocatoria del presente proceso de seleccion CAS
TRANSITORIO.

Enlaciudadde ........c..c.o.n. del dia ....... delmesde .......... del afio .....

FIRMA HUELLA DIGITAL
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE
NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

WO, oo ST e s ey S e ;
|dentificado con DNI o Carnet de Extranjeria N . Domiciliado en
.......................................................................... provincia
departamento ... postulante al proceso de contratacion CAS TRANSITORIO N°

.......... 20......- MDP de la Municipalidad Distrital de Pilcomayo, al amparo del principio de
presuncién de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019- JUS y de los dispuesto en los articulos 51° de la referida
norma, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e Que no me encuentro inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con
el Estado.

Que no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado, al no registrar sancion
alguna por Despido 0 Destitucién bajo régimen laboral privado o publico, sea como
funcionario, servidor u obrero.

e Que no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causales
contempladas en el articulo 11° del Texto Unico Ordenado de la Ley 30225 Ley de
Contrataciones del Estado aprobado por Decreto Supremo 082-2019-EF, ni en ninguna
otra causal contemplada en alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o
contratista del Estado.

s Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso del
Estado distinto a la actividad docente o por ser miembros unicamente de un 6rgano
colegiado, y resultar ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de
percibir dichos ingresos durante el periodo de contratacion administrativa de servicios.

e Que no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Que encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacién automatica del proceso de seleccion en el articulo 411° del Codigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afos, 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.

Enlaciudadde ................. del dia...... delmesde ... del afio .....
o by
AORD Dis FIRMA HUELLA DIGITAL
5 {_';"“l'\
........... o i
REC b=
HUMRNOS, 7

N gl ’ NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

#

D.N.I/CE N*:




RECAU N £

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

SECCION: WDENTIFICACION GO [] U 4 6

Organo GERENCIA MUHICIPAL

Unidad Organica GERENCIA MURICIPAL

Nombre del cargo TECWICO ADMINISTRATIVO Il
Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - /. 1,400.00

N° de Posiciones del Puesto 1

plazo de Contratacidn Tres (03) meses, a partirde la suseripeion dal contrate.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
El proceso de contratacion de serviclo del cargo Tecnice Administrative I, pare ks Gerencia Municinel, as responsable de las funciones adhmiimisiratives como recepcion, raglstro, tramite
de los decumentos de las diversas Gerenclas Sub Gerenclas ¥ oficinas de la Mumicigatided Dictrid iz Pileomaye, dando el cumplimisni qannemiD rmie documantaric.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Redactary digitar documentos de acuerda a instrucciones del lefe.

5 Uevar elregistro deingreso deios documentos presentades ant2 &2 Genencia Munzipal -
3 mantener la existencia de utiles de oficina ¥ llevar el control desu disinibucion .
4  Guardar reserva respecto de los hechas o informacion de los que =N conocimients oon motivo oen ocasion del ejerdicio die su fumdiomes.
5 Orientar a publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
6 Evaluary saloecionar documentos, proponiends su trancferanciac al archivo nasivo.
7 Recepcionar, analizar sistemnatizar y archivar la documentacion clasificads.
g Otras funciones del cargo que e sean asignadas por 2l jefe inmediato en materid de su competencia.
£A\9
(ﬁi e e
0
‘5:}
1
? ".CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMIPENG DEL PUESTO s
i

. o,

Temparal Perrnanente[j

" periodicidad dela aplicacion {marcar can uf X, luega explicar o sustentar)

SECCION: REQUISITOS
MICA

FORMACION ACADE
A) Nivel Educativo

€) (Colegiatura?

B) Gradofs)/situacidn académicay carrerafespecialidad requeridos

D Egresadafa) Daachilfuer Titu lo/Licenciatura

Incompleta Completa

D) {Habilitacion
profesional?
Si Mo

Primarta

secundaria
Técnica Basica
1672 aiios)
Técnlca Superior
(304 afies)
Universitarla

SECRETARIADO EIECUTIVO Y/O ADMIMISTRACION

TONOCIVIENTOS

A) Conocimientos téenlcos principales requeridos para el puesto (No se requlere systestar con documentos}:
O APLICA

B) Cursos y/o programas de especializacidn requeridas ¥ ios con doc s

CURSO EN GESTION PUBLICA

CURSO DE OFIMATICA E IDIOMAS /DIALECTOS

¢) Conocimientos de Ofimatica e \diomas/Dialectos

Tivel de dominio frai Nivel de dominio

OFIMATICA o aplica Bizeo Tnermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO |\ T Basico | Intermedio Avanzado
Procesador de textos X llnglé; X
Hajas de cilculo 1 X iQUSChual X 1
Programa de presentacianes X Otros [Especificar) [ l
Otros (Especificar) | Gtros {Espaciicar | [

tros cifi ;
Otros (Espe !fur:ar] I Obeervaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia |ahoral general
Indique el tiempo total de enperiencia |aboral, ya sea en el sector publico o privado.

pos {02) AROS. J

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experlencia especifica requeridaenia funcion o la materia:

NO APLICA l
B, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida enel puesto o cargo:

) |




|

[No ApLicA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION. l

REQUISITOS ADICIONALES [AFAY Y AW Mg
(VI LV VR[]

NQ APLICA

'}‘

‘; q

,A‘z?




MANEAW IV &

FORMATOC DEL PERFIL DE PUESTOS

SECCION;IDE-NTIFICACION 0 G U U “}l "1

Grgano GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgénica GERENCIA MUNICIPAL

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO 1l PARA MESA DE PARTES
Clasificacién 5p-AP

Categoria Remunerativa SNR - 5/, 1,400,00

1° de Posiciones del Puesto 1

Plazo de Contratacldn Tres (03) meses, a partir deia suscripeidn del contrato.

SECCION: FUNCIONES
MISIGN DEL PUESTO

El proceso de contratacion de sarvicio del cargo Tecnico Administrativo I, para la Oficina de Mesa de Pa

rtes, es responsable de las funciones administrativas como recepcion, registro,
tico en general de [a Municipalidad Distrial de Pifcomaye.

distribucion de los documentos de [as diversas instituciones publicas fprivadas y/o publ

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Bridar la oportuna atenzion al publico .

Programar, dirigir, coordlnar, supervisar , evaluar |as estrategias de los registros y trémites documentarias ingresados ante Ja Municipalidad.

—ilar & o8 administrados la informacion y orientacion sobre su irami

e documentario y si su documento prese
los plazos establecidos en la Ley.

nta alguna observacion Trviandole, 12 subsanacion de Zcuerdo a

Utilizar un sistema de trimite documentario y otros sisternas informaticos de su competencia como herramientas de gestion Municipal.

2

3

4

5 Reallzar la recepcion, el registro de ingreso de los documentos presentados ante fa Municipalidad
6

d

8

y la derivacion a las gerencias, sub gerencias yfo areas competentes para su
atencion.

Efectuar el seguimiento de los expedi

entes ingresados y que s encuentren en procedimiento de las diferantes areas de la Municipalidad.

Evaluacign de expedientas conforme 2 los requisitos que estipula e} TUPA vigente.

Otras funciones del carg gue le sean asignadas por &l jefe inmediato en materia de su competencia,

T
L?’f coalaomas ATIPICAS P.ARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
i =

Permanentelj

L "
w2 “fepibdicidad de la aplicacién (marcar con un ¥, luego explicara sustentar) Temporal

e ———
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo

B) Grado

I:]Egrﬁaddﬁay

{5}/ situadidn académica y carrera

Daach‘nller

Jespecialidad requeridos

Titulc/Licenciamra

incompleta  Completz

Primaria

secundaria

Técnica Biska SECRETARIADO EJECUTIVO . ADMINISTRACION, CONTABILDAD
{1672 afios)

Técnica Superior

(304 afios)

universitaria

NO APLICA

s o ||

CONDCIM!EI\H’DS
A) Conocimientas tecnicos princlpales requeridos
CONOCIMIENTO DE LA LEY 27444, :
B) Cursos y/o programas do especializacién regueridos ¥ sustentados con documentos:
CURSO EN GESTION PUBLICA

para el puesto (No se requiere gustentar con documentos):

CURSO DE ARCHIO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

PROGRAMA SOBRE LA PLATAFORMA INTEGRAL DIGITAL DE FACILITA PERU

¢) Conotimientos de Ofimética e Idiomas/DI

= e > d-we o [ Avanzado_|
Nivel de domimie \DIOMAS / DIALECTO {-i=sor — TP
w No aplica Basico Intermedic Avanzzdo No aplic2 _Basz:o

Observaciones:

|

Otros (Especificar)

Ouros (Especificar) A

EXPERIENCIA
Experiencia |aboral general
Indique el tiempo total de expe

riencia laboral, ya sea enl el

TRES {03) AROS.

Experiencla laboral especifica
A Indique el tiempd de experiencia

NO APLICA

especifica requerida en Ja funcién




- S LTI LT AT TS VR F G WIS W AR I [ aTTIM .

|NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

]1NICIATNA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION,

REQUISITOS ADICIONALES -

IND APLICA




';i" ANEXO N* 2
e
SECCION: IDENTIFICACION

Organu GERENE LA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

Unidad Orgénica GERENCIA DE ADMINISTEACION TRIDUTARIA

Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

Clasificacion SP-AF

Categoria Remunerativa SNR - 5/ 1,600.00

N° de Posiciones del Puesto 1

Plazo de Contratacidn Tres {03) meses. 3 part de ka suscipoion del contrato.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Atender de manera diligente y ¢ 2oriuna ai comtnbuyente y defitss admmrstrados averca de mscemonn y destarngis de preios, reehitaasics, 3

contribuyente en matena tribu ana

o g dhe dat

ntaci ai

FUNCIONES DEL PUESTO

1  Planear, organizar, conti olar y coordmar s actradades de regalio, delermumadesn nbutsna § sentanon al entnbuyente, on ol Margo de b nonmaiva v

2  Programar, coordinar, e xcutary evaluara las scoones necesanias para la determmanan de las 1ases de las arbitios munopates, aphoados a los rontnbuyentes,

3 Proponer e implementar directivas y reglamentos de normatiea en miateria de registro y determinacon tnbutana y o

entacon al contnbuyenis

4 Realizar emision mastva 1aual de los cronogramas de pages del anpuesto predialy los 31 LnDs IVameON3ies Ge 050 regienes. dviGa v cove T deal, @5 Coimo detidia oy a oy
domicilios de los contrib iyentes.
5 Organizar, ejecutar y sup erasar los prodesos de recepoon de L declaraciones uradas y 1a kqudaoen de [ deudz tnbutana, as comn e repnstro yla scvalizacon en la

respectiva base de data

&  Dirigir, organizar, custoc ar y mantenes attuabizado of archie mbotasio.

7 Informar y orientar a los contribuyentes sobie las normas ¥ gt ooetimentos Tibulanos § colredtio camphinenie de s

Bzdl e

destilgation

8 Realizar la inscripcidn y « escarpos de predios de ansento a fos paramstros establecida por fa tey w ordenanzas mn

Q9 Absolver consuitas de in fole tnbutane,

10  Atender las observacion s efectuadas por los contt huyenisc

11 Atencion a los contnbuy mes que raportan una mconsistenaa de datos en el sstema,

12 Emitir estados de cuente s de deuda tnbutana, dedaracionss piraedas u otra mlorMacan feisncnads (on el contnbuyenic

13 Elaborar reportes acerc: de depuracdn de moonsslencas de deodss inbatanas.

14 Elaborar imformes tecnic 3 relacionados con su geston

15  Verificar ingresos de infc rmacian en el sstema

16 Otras funciones asignad s por el Jefe inmediato en matena de su competencia

CONDICIONES ATIPICAS PiRA EL DESEMPENO DEL PUESTO
[

Temporal ! X

Peripdicidad de I2 aplicacion [marca (on tn X, Juega eephicar o sestentor |

Perm.

C
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A] Nivel Educativo B) Grado{s)/situacion academua v carrerafespa

Incompleta  Completa

D&n@sada[al [:l Bachiller
.

X [TrolofLicenoiatuea

s [ ne[x]

1
— — !
Seundans ] |
S FCONOMIA, CONTABILIDAL ¥/0 AUMINISTRACION |
102 aiios) 1
e nica SupeTir o |
(304 ahes) - ‘
% |Uneerstaria x
—_ 7

*Mae:’.‘.n’a ‘ Iigr—:—sadﬂ I ledo
HO APLICA i
1 ] ;

lﬂmtcﬂda i! |Egresado i !G[ado
1'20 APHICA }

D) sHsbiltacion

tprofesional?

Kl i’:::! No

__‘ycowoc:mewms

A) Conocimientos técnicas prir cipales requeridos para el puesto {tlo s2

con

CONCCIMIENTO EN TRIBUTACKIN MUNICIPAL, CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA

) Cursos y/o programas de es ©ecializacion raqueridos y sustentados con documentos:

[TRiIBUTACION MuNICIPAL

€} Conacdi de Ofimatice e Idi {Dialecto:

Tireel de domno
intermedo

OFIMATICA s rreor Eaanzado

IHORAAS § DIALICTO i—
¥ S £ DIALLCTO [ s

Procesador de textos X

x

Hojas de calculo X

|
|

one X | Otros {Lapeciaan

Programa de p!

Otros {Especificar) Otnos {Esperda )

Otros (Especificar)
Otros {Espeaficar)

RTINS

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el iempo totalde e speriencia laberal, ya sea en &l sector plblco o privado.

pOs (02) AROS.

L

Experiencia laboral especif ta
A, Indique el tempo de exp wriencia espasifica reguerida en la funcion o la materia:

un (01) ARO

B. Indigue el tiampo de exp *rencia especifica requerida en el puesto o argo:

SEIS (6} MESES

C. Indique el tiempo de @xp wriencia especiiica requerda en el sector publice:

UN (01} AfIO

Otros aspectos complemen :arios sobre el requisito de experiencia {Opcional).

NO APLICA

_L.LJL

HABILIDADES O COMPET ZNCIAS
F o -

e R A




o
LF

G000

| { 1

CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentos técnicos pi incipales requerides para el puesto [No s requicre sustentur ton documentos):

En Gestion Fublica, proyecciony re Jaccion de documentcs institucionales, manejo del S1GA 2 nivel basico, conacimierito en tezhas y metas presupuestales, ofimatica intermendio.

B) Cursas y/o programasdes»spec‘auzaclﬁn requeridos y dos con dot
En Gestion Fublica, Sistema Irtegre do de Gestion Administrativa [s1:3A), Ofimatica nivel intermedio, Ley ganeral de las contratacianas publicas { &Y N*32069) »
) Conotimientos de Ofiméticae 1diomas/Dialectos
Nivel -Je dominio Nivel ¢a dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Mo aplica Basico Intermedio Avanzado Noaplica Basico Intermedio Avamado
Procesador de textos X Ingsiss X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar} Dtros (Espacificar)
Otros (Especificar)
Otros (Espacificar) Cfservaciones:
s e
EXPERIENCIA

Experiencia laboral generil
Indique el tiempo total de expariencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

lEos 12) afios de expariencia

Experiencia laboral esge{:lﬁ
A, Indigue el tiempo de exseriancia especifica requerida en'la funclén o la materia:

Un {1} afio de experlencia

L L

B. Indique 2! tiempo de experizncia especffica requerida en 2l puesto ¢ eargo (precisando este):

|Un (1] afio de experiencia

C. Indique &l tiempo de expari sncia especifica requerida en of sector pithlico:
1; 12) afios d= experiencia
Otros aspectos complementarios cobre el requisito de experiencig, en coso existierc algo adizional pare el puesto y/o corgo.

Ninguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

l;nguno

REQUISITOS ADICIONALES

Minguno

REMUNERACION
[1,600.00 (ML SEISCIENTOS SOLES)

IR




000020

ENEXO N° 2
{Logo de la Entidad] Formato del perfil de puestos o carzos bajo régimen del Decrato Legislativo Nos
278, 728, 1057 y/o Carreras Especiales
SECCION: IDENTIFICACION
Organo MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYC
Unidad Organica GERENCIA DE DESARRILLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Nombre del cargo ASISTENTE ADWINISTRATIVO H
Clasificacion SP-AP; SERY DOR PUBLICO - APOYO
Nombre del pussto ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
Dependencia jerdrquica GERENCIA DE DESARRILLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar Asistencia administrativa eficiente y portuna en las diversas labores que se desarrolian en la Gere icla de Desarrolio Social y Servicios PCblicos, cumpliendo en estricto orden e sus
funciones tales como recepcian, re gistro, digitacion, derivacion, pacidos y conformidad de diversos documentos entre otras funciones relaclonadas al rubro.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Ejecutar el programa HGA MEF, realizance los padidos confurmidades que s2 requiera.

2 Realizar las conformidades de bienes y servicios mediante ¢ SIGA.

3 Realizar Informes, Mermoré ndas, Oficlos, cartas y toda docurnentacitn que requizra ka Cficing de Desarrollo Social y Servicios Pablicas.

4 Realizar seguimiento @ los unpedientes que s2 dervenycuren a s dist ias dreas de o Hunicipalidad Distrital de Pilcomayo.

5 Ffeciuar el registro de ingrosoy calida de cocumentes de la Dficine de Dessrrotio Social y Servicios Publicos.

6 Coordinarcon la Gerencia e Presupliesto & L8103 dz ks modficeciones prasupuestzles

7 Brindar atencion administr tiva a los usuarios internos y exti2mos, segir comespands

cumpliry apoyaren l2 aplicacidn de las nomas, procedimiento y directivas institucionales vigentes.

en coondinzcion con a Gerencia de Fresupu=sio.

% _\Realizar las medificaciones presupuestarias
4

"‘;‘Gm-as funciones asignacas Jor la jefatura inmediata relacionada al puesto.

®
{CIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERND DEL PUESTC

ifiguna
Temporal D PwmanenmE

Pericdicidad de la aplicacién (mercar can un X, luego explicar o sustentar j

.

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA : -
A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacitn académice y carrerafespecialidad requeridos €} éColegiatura?
Incompleta  Complet DEgresado{a) Eﬂaammer Timlo}'l.kenciatura Si I:] No| X l
D) ¢ Habilitacion
Primaria r_ p Sy
Secundarla
ica Dési TTTULD URIVERSTTARIO EN LAS CARRERAS DE CONTABILIDAD, . N x
Téenica Bésica S o
(162 affos) | ADMMISTRACION, ¥ O AFINES
Técrica Superior
(3 6 dafios)
X Unlversitaria %

|maestria l |esresaco | |erawo

Inccmracia l lEg”Mﬂ l lﬁm‘i"




A ANEAV NN &

FICENETD FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS U U 0 U 3 g
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano GERENCIA DE DESARROLLO URBANOE INFRAESTRUCTURA
Unidad Organica GERENCIA DE DESARROLLO URBANOE INFRAESTRUCTURA
Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVC |
Clasificacion SP-AP
Categoria Remunerativa SNR - 5/. 1,500.00
N° de Posiciones del Puesto 1
Plazo de Contratacidn Tres (03) messs, a partirde B suscripcidn del contrato.
SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
Realizara funciones de materia administrativa para la Gerencia de Desarrollo Urbano & Infraestructura de la Municipaidad Distrital de pilcomayo
FUNCIONES DEL PUESTO

1  Registrar cada tramite administrativo y realizar el seguimineto carraspondiente.

2 Esel responsable en organizar, controlar y efectura el seguimiento del tramnite, realizado por la Gerencia.
3 Redaccion de documnentos propios del municipic en el area de acuerdo con su asignacion, velar por la continuidad de cada tramite.
4  Redaccion de documentos administratives.
5 Otras que disponga el jefe inmediato superor.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO
— 1
periodicidad de la aplicacidn {marcor con un X, luego explicoro sustentor } Tempaoral Permsnentel:]
= ]
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative B} Grado{s)/situacion académica y carrerafespecialidad requeridos C} éColegiatura?
incompleta Comple@ E]Egresado{a) []Bachille; E:lﬁmloﬂicenciatura Si D No
Primaria EGRESADO Y/O BACHILLER EN ADMINISTRACION ¥/C CARRERAS A FINES AL D] g‘_HabiIitacidn
secundaria PUESTO profesional?
Técnica Bisica .
{162 afios) Si l:_—_lNo
Técnica Superior
13 @ 4 aifos)
Universitatia X
lMaestria I lngesadu l ]Grado
NO APLICA
]Dcctoradc l *Egresado E !Gradu
NO APLICA 1

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientas técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

B} Cursos y/o programas de espetializacion requeridos y sustentzdos con dotumentos:
CAPACITACION EN “SIAF, SIGA”
CAPACITACION EN MICROSOFT OFFICE

€} Conocimientos de Diimatica e ldiomas/ Dialectos

Nivel de dominic 5 Nivel de dominio
TGHMA“CA Noaplica | Basico intermedio Awanzzdo IDIOMAS / DIALECTO [y aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos % Inglés | X
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros [Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)
Otros (Especificar] .
Observacicnes:
[Otros (Especificar) |
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pblico o privada.

UN {01) ARIO.

Experiencia iaboral especifica
A, Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

NO APLICA
8. Indigue el fiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:

froseuc

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector puiblico:
SEIS (06) MESES

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia {Opcianal).
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

SRERERERRERE CLLLE e




ANEXO N®2

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS i e
000038

SECCIGN: IDENTIFICACION

Qrgano SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDANANG

Unidad Orgdnica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL CIUDADARD

Nombre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clesificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - S/. 1.300.00

N° de Posiciones det Puesto 1

Plaza de Contratacion Tres {03) meses, a partir de fa suscriporen del contrate.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Cumplir funciones orientadas < | cumpli o de los regl 105, ordenanzas, decretos acuerdos fy (250 luckonas M ipaies

FUNCIONES DEL PUESTO
Efectuar notificaciones de infracciones, levantar actas de consiatacion, fiscalizacion y clausura, y disponer decomises, retiros ¥ retenciones a los

administrados que nfrinjan la normativa municipal vigente.

2 Formular las notificaciones de infraccion y las actas cerrespondientas sin errores ni correcciones, registrando todos {os datos obligatorios.

Ejecutar ¢l decomise de articulos, productes, bienes u otros que representan Nesgo pard Ia moral, el ornate, la segundad, la calubnigad, la higiena, el madio
3 ambiente, la vida y Ia salud, tales como productes adutteradas, felsificados, venades, sia registro canitana, en mal estado, INsumMQs 100COS. Y articulos ©
artefactos prohibidoe: o no autorizados, conforme al Cuadre Unice de Infraccicnes y Sanciones.

4 Participar en la distribucian de documentacion de otras dependencias municipales. coordinando previamente con el jefe mmediato.

Realizar el controly la fiscalizacion de licencias de construccion, licencias de funcionamiento, certificados [TSE, ocupacion de la via publica, entre

3 otros contemplado; en el CUIS. )
6 Actuar con criterio y correccién durante la ejecucian de operalivos programados e inopinados. T T
7  Brindar atencién a as denuncias y quejas de los vecinos y de los administrados.
2 § Registrar y reportar diariamente I= totalidad de las papaletas de infraccion aplicadas )
g Informar y concien izar sobre las disposiciones, ordenanzas y demas instrumentos normativos en materia de fiscalizacion.

10 Otras funciones asiznadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENQ DEL PUESTO

L

Periadreidad de la aplicacian {#ee mar com wi X, upgn explicn o sulewtar | Temporal

—
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGN ACADEMICA

R} Nivel Educativo B) Grado{s}/situacion aczdémica y carrera/espes alidad requendos C) iColegiatura?

Incompleta  Compléeta gresado{al | IBachiitel | lTl'.ulch.:ef‘.:kuurg Si m No| X |

Primaria | D} ¢Habilitacian
<ecundaria 1 profesional?
Tecnica Banica H — 1
11623 ADMINISTRACKON, CONTABILIDAD U OTRAS CARRERAS | St D No{ X
X Tecnica Superiof SR X i
3 04 afos)
‘Unreersitaria
T T
%Mae&.ﬂm l !Egm;aﬂo | {Gr;ld(l
i
NO APLICA |
T T l
Doctorado i llEEl esade ‘ éGrada
1
NO APLICA
Lz
= Gr L 27
i CONOCIMIENTOS
A) Conacimientos técnicos pr neipales requeridos para el puesto (Vo se requiere susientar con documentos):
CONOCIMIENTOS EN GESTION PUBLICA
B) Cursas y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA |
€] Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
. Mevel de dommme Nrged de
FIMATICA NOMAS § D! e —
o y No aplica Basiio ntermedio Avanzadn IDIOMAS /T Pasga Avanzado
Procesador de textos x inglés
Hojas de calculo X Cuechua X i
Programa de presentaciones X Otros {Espeaific
Otros (Especificar) Otros (Especificat) r
Otros {Especificar)
iR
Otros (Especificar] Psevar e
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o prwado.
UN (01) ANO. |
I, |

Experiendia laboral especif.ca

A Indique el tiempo de expariencia especifica requerida en la funcidn o la materia:
it

i

i SEIS {6) MESES

8. Indique el tiempo de expzriencia especifica requerida en el puesto o carge:

[ SEIs (6) MESES
C. Indique el tiempo de expariencia especifica requerida en el sector publico:
[un (1) ARO

Otros aspectas complementarios sobre el requisito de experiencia {Cpcional).
iNO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
! R

ARERERE

I e e Tt T (o | |




ANEXO N® 2

FRETHIGD FORMATQ DEL PERFIL DE PUESTOS N s
SECCION: IDENTIFICACION U 0 0 U 3 ul
Organo SUBGERENCIA DE FISCALIZACION ¥ CONTROL CIUDADANG

Unidad Organica SUBGERENCIA DE FISCALIZACION Y CONTROL CIUDADANG

Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - §/. 1,500.00 - . T o

N° de Posiciones del Puesto 1

Plazo de Contratacion Tres (03} meses, a parta de la suscripcion del conlrato T =

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Cumplir funcines orientadas & cumplimniento de fus reglamentos, ordenanzas, decretos acuerdos y resolutionss muni ipies

FUNCIONES DEL PUESTO
Aplicar notificaciones por infracciones, levantar actas de constatacien, fiscalizar y disponer clausuras, asi Lo =fectuar deComises,
administrados que in umplan la normativa municipal wigente.

A g5 y retenciones a los

2 Emitir las notificaciorizs de infraccién y las sctas cormesponaientes sit tachadurss mi correcciones, consigrando de Manera ool 05 datos exigidos.

Incautar articulos, pre ductos, bienes y otros similares que wulneren la moral, el omate, la seguridad, la salubndad, 1a higiene ambiental, la vida y 1a salud; ast
3 como aquellos adulte-ados, falsificados, vencidos, sin registro sanitario, en estado de descomposicion, INSUMGs ToXIcos, artculos y artzfactos prohibidos o no
autorizados, conform 2 al Cusdro Unico de Infracsiznes Sancicnes.

4 Elabarar los Informes Finales de instruccdén ity

3

5  Planificar y ejecutar oserativas orentades 2 fortalinoer o nrden, el contrel, la segy A, la salucl w &l e | a inmedhiats

Intervenir correctamente y con criteno en opersiives lanto programados como inopinados

Recibir v gestionar las denuncias y quejas formuladas por vacinos ¥ administrados.

Registrar y reportar d ariamente las papeietas de infracoon emitidas.

w oW oo

Promaver y difundir L 5 disposiciones, ordenanzas y oiras normativas relacionades con ia fiscalizacion.

10 Otras funciones asign «das por el jefe inmediato en matena de su compelencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
e

1
or § empor § Pe nente I
T al X eanente} |

Periodicidad de la aplcacion [aore 7 <& it X, luego exphear O 52

| Er———————————
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

-
A} Nivel Educativa B} Grado{s}/situanion academia ¥ carrera/especialidad requernidos
___u-—~———*——_.4__._.~_———-——-—_——————-———— A
Incompieta  Completa [x Jegresadota) ™ |achilier [ Irauio/ucenciatera si | no[ %] 1
1
Primaria D) (Habilitacion h
Socundana profesional? H
1 3 1
Técnica Bavic 1ADRUNIS 10, DERED Co RLIDAD 1 DTRAS © Si X i
163 ohes) i | ADRUNISTRACION, DERECHD, €T HTARILIDAD W) TIERAS © 5 No E H
ecnica Superior i
(364 afws) l ::l i
Uiniversitasia i x ]
| S— 1
'Egresedo i
X NO APLICA i |‘|
4 . | "
H Egresado i Grado | ||
; 1 | |
NO APLICA | “
—_ |
1
CONOCIMIENTOS B S PO SRR

A) Conocimientos técnicos pri wipales requeridos para ¢l puesto {No se requiere sustentar con documentos):

CONOCIMIENTOS EN GESTION FUBLICA !

B) Cursos y/o programas de o pedalizacion requerides ¥ sustentades con documentos

‘NO APLICA I

€} Conocimientos de Ofimaticae Idiomas/Dialectos

Mwvel & 3 O Berwed e dommo —
OFIMATICA Ho aplica F‘..;:i:: = &J‘:'m:‘:mio f\mln.ud% IDIOMAS J BILECTD R o T Baswo = ‘:m::.:e.:ia Ewanzadc |
Procesador de textos x inglés X
Hojas d2 calculo x Cuse o
Programa de presentaciones ® Ores {Evpedifical)
Otros (Especificar) i v tEspenivearn | 1
Otros {Especificar) e !
\%lisﬂeciﬁcar} | s e

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privada.

ﬁm {01) ARO. j

Experiencia laboral especifica
A, Indigue el tiempo de expriencia especifica requerida en la funcidn o la materia

un (01} ARO ] E

B. Indique el tiempo de exp sriencia especifica requerida en el puesto o GTgo

Em (06} MESES j
C. Indique el iempo de expzriencia especifica requerida en el sector publico:

IEJ (1) ANO ]
QOtros aspectes pl ios sobre el requisito de experiencia (Qpcional).

iﬂnpucr«
HABILIDADES O COMPE1ENCIAS

(. sveniruSal ABNRC 4 PIANIFICACION ) 1




000036 o

ANEXO N° 2
FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS
SECCHGN: IDENTIFICACIGN
Grgana GERENCIA DE DESARROLLO URBAND £ INFRAESTRUCTURA
E——————
Unidad Orgdniea SUBGERENCIA DE CATASTRO URBANO ¥ RURAL
Nombre del carge INGENIERD ! e
Clasificacién 3P4P
PR
Categoria Remunerativd Shi-~§f. LS0DCC
o de Posiciones dat Puesto 2
Plazo de Contratacion Tres {03} rmeses, a partir de \a suscripeln dal contrato.
SECCIGN: FUNCIONES
pasHies DEL PUSSTO
!_] Fondiones on ralers 32 dioil Fvgm die G0, COMO inspecciones, realizecion de informes tatmioes, atercitn remsrEnss, @ntre otros. 1
FUNCIONES DEL PUESTO
i Evaluar expedientas de g Dramkes s do eTETOden, habllitacion urbana en sus GoTSEs revuiaitades gad i Sy Gerencia de Catastro Urband y Rural.
2 ‘en iz cormmia ajenuth ke cisiaiich S fos procedimientos int 3 2 i S *mummumﬂaymm,
3 i fon de il i o i3 3t v’lsennvconocinﬂmmgm’nﬁwﬁﬂa
L E son de ol e i e mwd s, demalich es.plmlitaclunesdew*vmm _ .
5 Cumpliris i e ko o Eiem aecTioa catficadora
13 mmwwmdehux‘dﬂm gerdo 0N SU & m\'mlmmﬁm'm&mmm
7 T nspecsiones I g0 B0 do= de acuerdo, a los st afl S
g [Eomiir AT i rik & oz en los inspeech
o s i i Wm&cmmmﬁmmmww
10 O o iolifefi o i

IWRM&W&MWW

S
epiimtinitttian b i semiedn 3, e o Y} eyl X } ?@mm[:l
| ' spmistini §
SECCHON: BEGUSITOS
FOEREACION ACADEMICA
Fop—p—— mmymmmﬁmmmwmwmmm 4“’ Teoleglatura? ]
e ConmpEe ! E\mmﬂﬁzim: LI K ﬂwﬂlm u IinuiefLcendatura st i:] No [}j
pr——] ‘\ D} cHabliitacién
profesional?
! o[
- il‘ \Eg‘mdiﬁ 1 s
| s cs 1
|' T
@mmwm | [Egrasacio | oo
L D AU i
i
CONCCIVIENTOS T
A) CongaCmiontas Phomems priniipaies P Lk e S0 WE G o —
]conummmmo OnRE GESTION PUBLICR |
B)mmvfomwkwws g3 0N
NO APLICA ]
£} Comacimiontos de Olipeitica 2 Mlowas{Dintacios
i T "Rl die i F ~Twe de dominio
CRBTATICN e g i ?‘ g IO | VT e | Baslco T intermedio i
il ¥ | afiés X
oy de cERuio X ﬁ i X
Programa ge presentatiores b i Deros {Epedfian)
Otras [Espeificer) | Qures (Espesifioat)
Otras (Espevific=r) _ ' A
Ouras (Espedificad) i
EXPERIENCIA
Expegients laborol peneyal
!ndlquueltjmmlntalde P hmﬂ.nwmdmmnmm
[l;\' {o1) ARO. : :}
Iaboral ifica

A indique el tlempo de experiencia especifica raquerida en ta funcidn o la materla:
5. Indigue el Hempo de experiencia especiiica requeridaen el puesto o Cargo:
NO APLICA

C. Indique el tiempo de axperiencia espacifica requerida en el sectar publico:
Mmﬂdﬁ!mﬂp&ﬂnﬁﬂﬂﬁws@bﬁ'd.“ sito de experlencia (Opclonal]
1D APLICA

HABILIDADES G COMPETENCIAS

INICIATIVA, ATENCION, ORDER, PLANIFICACION.

REQUISITOS ADICIONALES

NO APUICA
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Anexo N° 2. Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legi
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo
Unidad organica Sub Gerencia de Servicios Piblicos
Nombre del cirgo Asistente Administrativo |
Clasificacién SP-AP: Servidor Piblico — De Apovo
Nombre del p Jesto: Asistente Adrainistrative | de la Oficina de Seguridad Ciudadana de la Sub Gerencia de
Servicios Piblicos
Dependencia erarquica Sub Gerente de Servicios Pablicos

SECCION: FUMCIONES
MISION DEL PUESTD

Brindar apoy> administrativo eficiente y oportunc a la Oficina de Seguridad Ciudadana Subgerencia de Servicios Publicos,
asegurando |1 correcta gestion de documentacion, tramites, coordinacién interna y control de procesos administrativos, con
el fin de cont-ibuir al adecuado funcionamiento y mejora continua de los servicios plblicos brindados a la poblacidn.

EUNCIONES DEL PUESTO
1 Gestionary organizar ladocumentacion de Iz de la Oficinade Seguridad Ciudadana de la Sub Gerencia (Informes, Informes
Técnicos, Jficios, Cartas, idemorandos, Reguesimientos, Conformidades de Servidias y Compras, etc).

2 Registrar, derivar y hacar seguimiento a bramites sdminichratives v documentos ingresados i emitidos.

3 »

Apoyar ¢n la programacion y coordinacién de actividades, rewniones y COMISiones del drea.
4 - . - - -

Realizar el seguimiento y monioreo de! sisterna SIPCOP -M (Sistema de Control de Painuilaje Municpal)
5 - - - -

Mantener actualizado el archivo y bases de datos administrativas dell area.
6 »

Brindar atencidn administrativa @ usuarios intermnos y extemos, Segisn conesponda
7 - - L - - "

Cumplir y apoyaren fa aplicacién de nonmas, precedimienios y diirectivas institudionales vigentes.
8

Realizar los diversos requerimientos y conformidades en & sistema SIGA-PAEF
9

Elaboral y Organizar de manera periddica los informes del plan de accién de seguridad ciudadana vigente.

10  Otras fu nciones asignadas por la Jefatura inmediatz, relacionadas a la misién del puesto/area.




600034

BARISETOAR IR B RREERL 00

PILCONIAYD

LESTION 202 2024

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEPAPERO DEL PUESTO

Pericdicidad de la aplicacidn {marca con una X y luego explicar o

sustentar): Temporal Permanente
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica yiC
carrera/especialidad requeridos iColegiatura?
Carreras de .
Ciencias o [:INE
Sociales
{Antropologia, D)
Sociologia, ;Habilitacion
Trabajo profesional?
Social) y/o
afines
Titudof
. . Licenciatura
Egresado(a) Epresado(a) {n) ()
Primaria incompletz Completa Maestria l I Egresado i l Grado
Secunder a
Técnica Biisica {1 0
2 afios) Doctorado l i Egresado i 1 Grado
Técnica Superior (3 5
o 4 afios) ” Si Mol L%
Universit: ria

CONOCIMIEN0S

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos): Elaboracion de
diversos decumentos (informes, Informes Técnicos, Oficios, Cartas, Memorandos, Requerimianios, Conocimiento &n
Gestidn Puklica.

B} Cursoes y/o programas de espacializacion requeridos y sustentados con documentos:

§c_u rsos q_rcapacutac:ones en Desarrollo Humano v Gesbon del Blenestar Soc:al vlo s:mllares

C) Conocim«entos de Ofimatica & Idiomas/Dialectos

Nivel de corminio T Nivddedominie
e - . ITICMAS/ s e : e —
OFIMATICA ™o Basita Frrsacmmdim g DALECTG No Basica | intmrmedic Avanzado i
| | apl ica | - L i aylica
e TR [ i ST [ W R o : ) SR
" Hojesde box | ' - Dt i X

cileulo



[Frogamede ] x | | -] i - Owres

| presentaciones | i . lespecificar)

| Otres )( . - R | Otros ]
(especificar) i } 1 (espedfiar} |
e o x 4+ 1. borsa I (OO
(especsﬁcar} |
:_-Otros

f (especxhcar) IR B
EXPﬁRiENCIA

Experiencia !atoral gnnerai

SR I Qe rwaciomss

}Indlque el Uen' po total de e.ﬁpcnenca !abara! fa seaen els actor 'péixl'io'o o}:"ri’v_a_dc. ]

| Un (01) afio ds experiencia minima___

xgerienc;a izt oral esgecn‘ica

}A. " indicueel tiempo de éxpenencna especﬁca requenda en el sector
| piiblico: Seis {J6) meses de experiencia _

000030

Otros aspecto; complementarios sobre el requlisito de experiencia, en coso existiera olgo adicional para el puesto v/o

L

HABILIDADES D COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

NIVEL REMUNERATIVO
/5/:1,500.00 (IL QUINIENTOS SOLES]
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Anexo N° 2. Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N™
276, 728, 1157 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad orgén ca Sub Gerencis de Servicios Piblicos

Nombre del carge Aupxiliar Administrativo |

Clasificacion SP-AP: Servidor Plblico ~ De Apoyo
Nombre del suesto Auxiliar Adminisirative | de la Sub Gerendia de Servicios Piblicos Dependencia
jerdrquica Sub Gerente de Servicios Puiblicos

SECCION: FUTICIONES
MISION DEL PUESTO

Brindar apoyo administrative eficieniz v oportuno a la Subgerencia de Servicios Pdblicos, asegurando [a correcia gestion de
documentac 6én, trémites, coordinacidn interna v control de proceses administratives, con el fin de contribuir 8! adecuado
funcionamieto y mejora continua de fos servicios pdblicos brindados a la peblacion.

FUNCIONES JEL PUESTO

1 Gestiona- y organizar la docurnentacidén de lz Sub Gerencia (Infonmes, Informes Téonicos, Oficics, Cartas, Memorandos,
Requerirr ientos, Conformidades de Servicios y Compras, etc).

2

Registra+, derivar y hacer seguimiento a trémites administrativos y documentos ingresados v emitidos.
3

Apoyar ¢n la programacién y coordinacidn de actividades, reuniones y comisiones del area.
4

Realizar los informes de las reas de Cemenierio y Perficipacion Vedinal de la Sub Gerendia de Servicios Piblioos
5

Mantener actualizade el archive ¥ bases de datos administrativas del area.
6

Brindar atencion adminisirativa a usuarios inteMmos v extemos, segiin comesponds.
7

Cumplir y apovyar en la aplicatidn de notmas, procedimientos v directives institudonales vigentes.
8

Realizar los diversos requerimientos y conformidades en el sistema SIGA-MEF

9 Otras fu 1ciones asignadas por |2 jefaturs inmediats, relacionadas a la mision del puestoférea.
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CONDICIONES ATIPICAS PARA Et DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidac de la aplicacién {marcs con une ¥ v luego explicar o

Temporal Permanenite
sustentar):
SECCION: REGUISITOS
FORMACION ACADEMICA B
~ A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion acadeémica vyl ©
i carrera/especialicad requeridos iColegiatura?
s Cludx]
2}
¢Habilitacion
profesional?
Titulof
Licenciaiwa

Egresadofe) () Bachiller () ()

Primaria inormplets  Complets ima“ﬁa E I&%"ﬁf@d@ l 1Gsadn
Secundar a X

Téenica Bisica{lo2
afios) ; Doctomdo E I Egresadio I !Gmd@
Técnica Superior (3o .4

afios) Si  —No [X
Universitaria

CONOCIMIEN"OS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere susientor con documentos): Elaboracion de
diversos dozumentos (Informes, Informes Técnicos, Oficios, Cartas, Memorandos, Recuerimientos y Conocimiento en
Gestidn Plklica.)

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridosy sustentados con documentos:

(Curso en Gestion Publica

€} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

‘Nive! de dominia T nweldedominie
OFIMATICA | Re | Bésca intermedio Amnzado DIAECTOS No 3isica Intermedic | Avanzado |
aplica | 1 sglica f
| Procesador de i ® ' limghes | x
| textos N ]
Hojas de b Quiechiua X

céleulo
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[ Programade | x . 1 | owes
| presentaciones | ) {espacificar)
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EKPERIENCIA
Expenanc;a!aso@l_g»en_era[ - S

Elndlq ue el tleripo total de expenenma Iaharal ya sea en el sector pablico o privado,
| Un (01) afio ce experiencia minima

Expenencia |z doral espeaﬁca

'A Experiencnc espemﬂca requmndaen ol sacter pmﬁw Seis go&) mesesde
expertencua (mcluyen practwas pm-pmfasmﬂala v pmfesmnam)

Otros aspectc s complementarios sobre af requisito de experiencia, en coso existiera olge odicionsi pora el puesto y/o
corgo.
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ANEXQ N°2 '
FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS 0 i'_] 0 U 2 U

GERENCIADE DESARROLLD URBANOQ E INFRAESTRUCTURA

CUBGERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
INGENIERO Hl - SUPERVISION Y LIQUIDACION

SP-AP

SNR - 5/ 1,800.00

:
Tres (03} meses, 3 partiv de 2 cuscripeion del contrato.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
El proceso de Tontratacion del servic o del carpo INGER
revisar, evaluar, aprobar y/u observalas actividades de su competencia, cumplir las normasy lineamientos del Sistema wacional de Programacion Multianual

blicas er concordantia cont el plan de desarrollo urbans ¥ propiciar e incremento de las inversiones que permitan el desarrolle y mejorar e} bienestas de la

TERD 1 (SUPERWISION ¥ UCRHDACION]) tens 2 Tsin f= reztzar ks funoones ‘de progaaned, GEHHIaT ejecutar, DT,
y Gestion die Inversiones,

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Programar, organizar, ejecutzr, controlar, evatuar las actividades de su compeatendia.

2 Aplicar la norma técnico func anal necesaria para l3 supervision ¥ evaluacion de las obras en 2l ambito de su competencia.

Preparar y/e adecuar norma:s ¥ procedimientos complemeniaros Tin de establecer los mecanismos que viaoilicen el proceso de liquidacion Técnica y financiera de las obras

or diferentes modatidades.

:
Supervisar (a ap icacion de nc rmas y procechmientossob Tquier sea la modalidad de ejecucion propanicndo 2s

Te proceso tecnico de ejecucion de ohras y equipaniento, cud

medidas correctivas correspe ndientes.
Opinar sobre los términos y ¢andiciones previasala

suscripcion de convenio y/o contratos para el cumplimiantc de sus fines.

e

Efactuar el control obre la e ecucién de obrasy verificar los informes de avance de obras.
Evaluar, controlar los informs s de valorizaciones periodicas.

Verificar y cantrolar la comps tbitidad ertre el expediente EcMic ¥ 135 obvas ejecutadds, Mo reguisito para la recepoion de la obra de parte de Ios contratistas

mmﬂv—m T2 iquidacion tecnico Financiera de las obras Tonciuidas ¥ que C
de la memoria descriptivava orizada a fin de hacer la entrega o transterencia a 105 benaficiancs o $SCLOY LOTTEs
11 Verificar el cumplimiento de 3 normatividad vigente referido 3 los plazos ¥ condiciones contractuales durante la sjecucién de cbra.
12 Otras funciones asignadas pc”la Sub Gerencia en materia de su competencia.

4

5

5] Efectivizar el curnplimiento d2 los terminos establecidos en [os econvenics yfo contratos suscritos por 12 municipaiidad, par lo que respecta én la ejecucién de obias
7

8

9

2 obtenclon

Jentes con acta de recepcton de obra, prosiguiendo ol tramite hasta |
diente.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Temporal PermanenteD

periodicdad dela aplicacidn (murcar cof v X, luego explicor & sustentar |

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative

Gradols)/situacion académicay carrera;’espetialidad requeridos

DEgresadoia) DBachitief Titulo}Licennialura

RGENIERIA CIVIL CON COLEGIATURAY HAB’:LITAC!ON VIGENTE

ncompleta  Completa

D) éHabilitacion

al?

Primarta TITULADO ER I

secundaria
Técnica Basica
(162 aiios)
Tecnica Supenor
(3 6 4 afios]
Universitana

CONOCIMEENTOS
A) Conotimientos tecnicos principa es requeridos para el puesio (o s¢ requicre sust
CUNOC!MIENTO DE SISTEMAS INFOIMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOIAS DE CALCULD ¥ PROGRAMA DE FHESENTACIDNES A NIVEL BASICO.

Enilar Con documentos):

CONOCIMIENTO EN VALORIZACIONIS Y LIQUIDACIONES DEOBRA

B) Cursos y/o programas de especi: lizacion requeridos y custentados con documentos
GESTION PUBLICA
RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBF AS PUBLICAS

VALORIZACION ¥ LIOUIDACION DE IBRAS

CONTRATACIONES CON EL ESTADO
ELABORACION DE EXPEDIENTES TE( NICO5
510
cvIL 3D
—P‘_v’_d_____————l”’——

m /29OMAS / DIALECTO |5 |

— | pee
-_-""""”i T

Otros [Especificar)

Otros (Especificar)
Qtros (Especihcar)
(Especificar)

gbservaciones:




TRES (03) ANOS.

Experiencia Jaboral especifica
A Indique el tiempo de experient i funcion o la materia:

ia especifica requerida en la i
lNO APLICA

B. Indigue el liempo de experient ia especifica requerida en el puesto 0 cargo:

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experien

ia especifica requerida en el sectar publico:
UN (01) ARO /——J

Otros ospectos complementario” sobre el requisito de experiencia {Opcionol).
NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

‘msqmwn, ATENCION, ORDEN, PLA

REQUISITCS ADICIONALES
MO APLICA

-

WFICACION.




-4 ANEXQ N° 2
. FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS . -y
SECCION: IDENTIFICACION 0 D 0 U 2 J
organo GERENCIA DE DESARROULO URBAND E INFRAESTRUCTURA
/}ﬁwad Orginica SUBGERCHCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION ¥ LIQUIDACION
& ' {@piiire del cargo INGENIERO Il - ESTUDIOS Y PROYECTOS
3 OB%,;? o = AP
g ' Gate;gza‘!ﬂﬂmnmtwa SNR - Sf. 1,600.00
EO??;EE Pc%fcmnes del Puesto R &
£G plazp })I;G,_’Cmmatacion Tres (03] meses, a partir de la suscripcion del conrato.
NN
Donl CosEECION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

El proceso de contratacion del serv sio dei cargo INGENIERD It {ESTUDIOS Y PROYECTOS) tiene la mision de realizar las funciones de programar, erganizar, ejecutar, controlar, revisar,
evaluar, aprobar y/u observar ias a tividades de su compatencia. cumpiir las normas y ineamientos del Sisterna National d= Programacion Multianual y Gestion de fnverstones,
promover las inversiones publicasen concordancia con el plan de desarrolio urbano y prepiciar €l incremento de las invarsiones que permitan el desarrolle v mejorar &l bienestar defa

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Programar, organizar, ejecu ar, controlar, evaluar kas actividades de su competencia.
2 Aplicar la norma técnico fur zional necesaria para la supervision y evaluacidn de las obras en el dmbita de su compsatencia.
Preparar y/o adecuar norms s y procedimientos complementarios a fin de establecer los mecanismos que viahilicen el proceso de liquidacion técnica y fmanciera de las obras
por_diferentes modalidades
Supervisar 2 aplicacion de r ormas y procedimientos Sobre proceso 1Ecnico A2 ejecucion G2 obras ¥ equipamiento, cuaiquier sea Ia modalidad de ejecucion proponiendo las

medidas correctivas corresg andientes.
Opinar sobre fos términos y sondiciones previas a la suscripoion de convenio y/o contratos para el cumplimiento de sus fines.

Efectivizar e cumplimiento e los términos estabiecidos e los comenios yfo contratas suzarios por Ia municipalidad, por lo que respactz en la ejecucidn de obras

Evaluar, controlar los inform &5 de valorizaciones paricdicas.

Verificar y controlar la comg stibilidad entre el expediente técnico y las obras ejecutadas, como requisilo pard la recepcion de la obra de part= de los contratistas

Revisar, evaluar y/o observa *la liquidacion (ecnico Tinanciera T 135 Obras conciuidas ¥ GUE cuentes con acta ae reception de abra, prosiguiendo el trarnite hasta la obtencion
de la memoria descriptiva v: lorizada a fin de hacar la entrega o transferancia a las bensticiarios o sector correspondients.

11 Verificar el cumplimiento de Ia normatividad vigente referido 2 los plazos y condicicnes contractuales durants I ejecucion de obra.

12 Orras funciones asignadas p v 12 Sub Gerencia en materia de su oompetencia.

4
5
B
7  Efectuar el control sobre Ia « jecucion de obras y verificar los informas de avance de obras.
hid
9

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[ i |
Periodicidad de la apicacidn {marcer coven X, Ruego expiicer o sustentar ) Temporal - Fexmanen{ei I
1 1
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Mivel Educativo B) Gradols)/situacidn académica y carrerafespecialidad requeridos €) iColegiatura?
incerapleta  Completa E:]Egresa:loial Dsachmer TiluloiLicemialm a Si X | No D
primaria TITULADO Ef INGERIERIA CIVIL CON COLEGIATURAY HABILITACIGN VIGENTE D) ¢Hahilitacion
Secundaria profesicnal?
i~ | Tecnica Basica 5
‘_t_d 2 afiest
ernica Superior
13 0 3 afios)
X Unmversatana X
]Maestria l ‘Egresadn I ‘Grado
NO APLICA
lDor.turado 1 lEgu esaco ] lGrado
RO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnices princip: les requeridos para el puesio (Vo s2 requicre sustentor Con docymentos):
CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFC RMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO ¥ PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO.
CONOCIMIENTO EN VALORIZACIOMNES Y LQUIDACIONES DE CBRA

B} Curses y/o programas de especi Wizacton requeridos y sustentados con documentos:
ELABORACION DE EXPEDIENTESTE NICOS

COSTOS ¥ PRESUPUESTO CON 510

VALORIZACION Y LIQUIDACION DE JBRAS

MS PROJECT

ASISTENTE TECNICO DE OBRA

OFIMATICA PROFESIONAL

€} Conecimientos de Ofimitica e i iomas/Dialectos

A Nivel de dominio it Hivel de dominio

OFIMATICA No aplica Basico intermedio Avanzado IDIOMAS / DIALECTO Mo aplica Bisico intermedio Avanzado
Pracesadar de textos X Ingiés X

Hojas de calculo X ‘Quechua X

Programa de presentaciones X Otros {Especiiicar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar]

Otros (Especificar) | A

Otros (Especificar) )

EXPERIENCIA

Experiencia laboral panaral

Indique el tiempo total de expe iencia faboral, ya sea en el sector publico o privado.

= l



sia especifica recquerida en la funcién o 1 materia:

A, Indique el tiempo de experier

[no #puicA

B. Indique el tiempa de experier ia especifica requerida en el puesto o Cargo:

0uZb

[no apuca

€. Indigue el tiempo de experier tia especifica requerida en el sector pithlico:

UN (01} AROD
Giros aspectos complementarics sobre el requisito de experiendia {Cpcional).

[no apuica

HABILIDADES O COMPETENC AS

INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLs NIFICACION.

ERERERE

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




ANEXO N° 2 ’ -
FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS 0 0 0 U 2 J

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

Unidad Organica SUBGERENCIA DE ESTUDIOS, OBRAS PUBLICAS, SUPERVISION ¥ LIOWIDACION

Nombre del cargo INGENIERO i - GBRAS POR ADMINISTRACION DIRECTAY CONVENIOS
Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SMR - 5/. 1,500.00

N° de Posiciones del Puesto 1

Plazo de Contratacidn Tres (02} meses, a partir de la suscripcion del contiato.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El proceso de contratacion del ser cio dal cargo INGEMIERO | - (Obras por Administracion Direcia y Convenios) tiene la mision de realizar el sepuimiznio de las Obras por
Administracion Directa, Mantener \ctualizada la infarmacion en INFOBRAS {aplicativo] para el seguimiento integral de las obras publicas, Mansjo de Macjuinarias y Apoyos, prograrmar,
organizar, ejscutar, controlar, evali 2ar las actividades de su competencia.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Programar, organizar, eject ar, controlar, evaluar las actividades de su competencia.
3 Reahzar el seguimianto de lis Obras por Admini acion Direcia.
3 Manejo de Maquinarias y A yyas.
4 Mantener actualizada la inf >rmacién en INFOBRAS (aplicativo} para el seguimiento integral de las obras pabiicas.
5 Elaborar de Planes de activi lades.
6  Efectuar el control adminis rativo de las obras en el ambito de su competancia.
7 Aplicar la Mormativa tecnic » funcional necesaria para la supervisién y evaluacion de ks chvas por administracién directa en el ambite de su competencia.
‘3':_ Opinar sobre las términos condiciones previas a la suscripcion de convenio y/o contratos pard el cumplimiento de sus fines.
%9 " \Sistematizar los costos de n ateriales y mano de obra que intervienen en la ejecucion de fos proyectos de invarsion.
10" Efectivizar el cumplimiento Je los términos establecides en los convenios y/o contraies suscritos por 2 municipalidad, por lo que respacta en ls ejecucion de obras.

AR { 11  Apoyoyseguimientoa tran ite de bienes y servicios que respecia en la ejecucion de obras por administracicn directa.
W\ Ld 12/ ' Efectuar el control, registrc sobre la ejecucian de obras por Administracion Directa y verificar los informes de avance de obras.
3 13 Vesificar el cumplimiento d : Ia normstividad vigente referido a los plazos y condicianes contractuzles durante ka ejecucion de obras por Administracion Directa.

— Lt 14 Otras funciones asignadas f of Ia Sub Gerencia en materia de su competandia.

IQNDICIONEES ATIPICAS PAR.\ EL DESEMPENO DEL PUESTO

1
periodicidad de la aplicacion {marcor o o um X, luego explicur o sustenior } Tempural Permanerst
L 1
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién acagémica y carrerafespecialidad requeridos C) éColegiatura?
incompleta  Compleia [:]Egr.:—_:.ﬂda(aj Eﬂachiﬁer i:]'muioﬂiccnr.mtum Si [:I Mo
Pnmana BACHILLER ERN INGERIERIA OVIL D) ¢ Habilitacion
Secundaria profesional?
Tecnica Basica ’ .
{162 afios) Si Mo
Teétnica Superior
1304 afios)
X |Universitaria X
IMae;ﬁia I ]Egresada | ]Grada
MO APLICA
Doctorade 1 Egresado l IGraﬂc
MO APLICA \
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos princip es requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentas):
CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOIAS DE CALCULO ¥ PROGRAMA DE PRESENTACIONES A MIVEL BASICO.

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTO EN LEY DE CONTRATACIONES COM EL ESTADO

B) Cursos y/o programas de espec alizacion requeridos y sustentados con documentos:
CONTRATACIONES CON EL ESTADC

GESTION PUBLICA

SIGA - SIAF

VALORIZACION ¥ LIQUIDACION DE DBRAS

RESIDENCIA ¥ SUPERVISION DE OB AS

COS5TOS Y PRESUPUESTOS

CIVIL 3D

OFIMATICA PROFESIONAL

€) Conocintientos de Ofimatica e | liomas/Dialectos

: Nivel de dominio HNivel de dominio
OFIMATICA Mo aplica Basico Intermedio Avanzado IDIOIMAS / DIALECTO Mo aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés X .
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) :
— Obssrvacionas:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general



I-U_f‘j (Di) ANO. -

E; lab ifi

A, Indique el tiempa de experier tia especifica requerida en la funcion o la materia:

[NO APLICA

8. Indique el tiempo de experier cia especifica requerida en el puesio o cargo:

|NO APLICA

C. Indique el tiempo de experier Zia especifica requerida en el secior piblico:

lSElS (06) MESES

Otros aspecios pl i¢ s sobre el reguisito de iencio (Opcional).

{NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENC AS

||N|cm:m ATENCION, ORDEN, PLs NIFICACION.

REQUISITOS ADICIONALES

[no aptica




ANEXG N° 2 UDUU(_Z:J

{Logo de la Entidad] " oo g
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE ADMBESTRACION ¥ FINANZAS
Unitat Urganica SUBGERENCIA D LUGRELA ¥ PATRIMONIO
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto Asistenta administrativo | {Asistents técnico administrativo en contratesiones)
Dependencia jerdrquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRRACIIO
SECCION: FUNCIONES
Atk

WIS DEL FUESTO

Ejecutar las actividades ad ministrati as y técnicas de la Sub Gerencia de Logistica ¥ Patzimonia,

FUNCIONES DEL PUESTO

Responsable de la revision y zeneracién de drdenes de Servicios y Compra de contrates menares, los mismos que se generaran en el Sistema Integrado de Gestion Financiera - SIGA,
con interface en el Sistema hidegrade de Administracidn Finsnciers — SIAF — 5P

1

2 Velar por el cumnplimiento de las normas legales vizgentes que rigen en 12 nommativa de contrataciones.

Coordinar con los diferentes Srganos/unidacies orgenicas sus nacesidades y especiicacones 14onicas para ka 2dquisicion y contratacn de bienss y servicios, segiiin normativa de
contrataciones vigente.

4  Manejo del Sistema Integrad > de Gestion Financiera, para seguimiento de documenios.,

5 Digitaclon de Informes y etrcs documentos.

G Las demds funciones que asigne el jefe inmediate, relzcionadas 2 fa misidn del puesin/irea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

Periodicidad de a aplicacion (mavcar coa un X, krego explionr o sustentor Tempora! ”}f__] Fimxamnh:' i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA :
A) Nivel Educativo 8) Gradols)/situatisn acodémica y arrerafespedialidad requedidos Q) iColegiatura?
incompleta Complet I }Egreﬁati-o{a} Bachif!ef Dﬁnﬂo!tiwnciatum S D No E]
Dj ¢Habifitacion
s profesional?
Secunidaria
Técnica Bisica LOMIABILDAD © ADMINSIRAUON o UENDAS ADMINISIRANVAS o . l:l i B
{162 afios) ECOROMIA
Técmica Superior
3 6.4 afios)
X | Universitania 4
lMat:ﬁi! ia ][ I Egresade l IGrado
HO APUICA
| !
!Doc’tmadu ! Egressdo | Grado
NO APLICA




CONOCIMIENTOS
A) Conocimlentas técnicos prindpales requeridos para el puesio {No se requiere sustenior con doCUmENTos):

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFOR MATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO ¥ PROGRARMA DE PRESEMTACIONES A NIVEL BASICO.

B} Cursos y/o programas de especial zaclon regueridos y sustentados con documentos:

* GESTION PUBLICA
* CONTRATACIONES PUBLICAS {LEY k™ 32063}

C} Conocimientas de Ofimdtica e idinmas/Dialedios

i Nivel de dominis
OFIMATICA f IDIOMAS / DIALECTO
| Noaplica Bésico Intermedic Avanzado

Mivel de dominio

No aplica

Basico

intermedio

Avanzado

Procesador de textos } X inglés

Hojas de cilculo X Quechua

Programa de presentaciones X Otros {Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Tiros (Espediiicar) i
Observaciones:

Gtros (Especificar)

EMPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experi 2ncia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

DOs (02) ANCS

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experien ia especifica requerida en Ia funcion o la materia:

AR e
ATLITA

B. indique el tiempo de experienia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:

SEIS (06) MESES

Otros ospectos comple tarios sobre el requisito de experientia, en coso existiero olgo dicional pora el puesto y/o cargo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[PRGACNVIDAD, RESPONSABILIDAD, ORDEMN, FLAMIFICACION, EMPATIA, TRABAID EN EQUIPO, CAPAGDAD DE ANALISES

REQUISITOS ADICIOMALES

FD APLICA




000UZ1L

[Logo de la Entidad] ANEX.O N.n 2 o
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo N° 1057
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Urganica SUBGERENGA UE LUGTSHTA ¥ PATRIMURNIO
Nombre del cargo
Clasificacion
Nombre del puesto Asistente administrativo I (Responsable de Patrimonio y Aimacen)
Dependendia jerdrquica SUBGERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMCHNIO
SECCION: FUNCIONES
AuSISu o pUneTS

Ejecutar las actividades administrativas y técnicas de la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonia.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Programar, dirigir y contrelar las accionas de pestion patrimonial de |2 Municipaiidad Distrital de Pilcornayo.

2 Recopilar toda la informacion registrai, administrativa, documental y técnica del patrimonio sobre el que fa Municinalidad distrital de Pilcomayo ejerce algin derecho real,

3 Centralizar y registrar la: adquisiciones del pstrimonio de la Muniipefidad Disuial de Pitomayo.

4  Identificar y codificar los blenes patrimoniales adquiridos por cualquizr modaidad

5  Elaborar el Registro de los Bienes Muebles de fa Municipalidad Distrital de Pilcomayo en el cual se dejara constancia de su patnimonio mobiliario.

Formular, revisar y actualizar las especificaciones técnicas que sirvan de fundamento para la contratacion de cobertura de seguros de los bienes patrimoniales da la Municipalidad
Distrital de Pilcomayo.

7 Susaribir las Actas de Trensferencia e incineracion y/o destruccion de bienes musbles

3 Remilira & Superintend :ncia de Bienes Nacionales copia de los expedientes que sustentan ta disposicion, administracion y gestian patrimonial de los bienes patrimoniales.

9  Ejecutaractividades reladvas a fos procesos de almacen, da acuerdo a la2 normativa vigenite.

10 Oigwary actualizar ef registro de ingreso y egresos de bienes y mercancias.

11 Coordinar con el drea de adquisiciones las ordenes de compra para su atencitn correspondiante.

12 Realizar Actas de Ingresc en el Sisterna Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)

13 Gestionar y realizar cont of de inventarios y evaluacion de stoks fisicos a fin de determinar fa condicion en la que se encuentran como faltantes y otros

14 Realizar pecosas de entradas a almeten en Sistema Integrado de Gestién Administrativa {SIGA)

15 Solicitar opor 2 reposicion de stock de corrasponder, a fin de mantener la continuidad del ahastesimienta

16 Mantener informado al Zub Gerente de Logistica y Patrimonio, los ingresos, movimientos y salidas de biznes daf 2lmace

17 GCerre Mensual de modu'o de almacen en ef Sistoma I Gestidn Admimsiratve {SIGA}

18 Lasdemds funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la mision dei puesto/firea.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Feriodiadad de ia aplicacion {Marcar con un A, [Uego eXpiicar G Sustenta: | Temporsi | A g Feianienie

|

e



0000G20

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A} Nivel Educativo B} Gradols)/situacion académica y carrerafespecislidad requeridos C} éColegiatura?
ncornpleta  Completa I Egresado(a) lBachiiIer X ‘Titulalucenciatum Si [ No l X
Primaria D) éHabilitacidn
profesional?
Secundaria
Tecnica Basica CONTABILIDAD o ADMINISTRACION o© CIENCIAS ADMINISTRATIVAS o =
{16 2 afios) ECONGMIA 0 COMPUTACION E INFORMATICA i D Ha
Téenica Superior
{3 & 4 afios)
X Universitaria b
IMaestria l |{-Zgres;:dn | |Gradu
i H H H
NO APLICA
Doctorado ' 'Eg{eﬁada Grado
MO APLICA
CONOOIMIENTOS
A) Conocimientos tenicos principal2s requesidos para el puesto (No sa requiere sustentar con documentos):
CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFOF MATICOS EN PROCESADOR DE TEXTOS, HOIAS DE CALCULO ¥ PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO. J
B) Cursos y/o programas de espedislizacion requeridos y spsientados con documentos:
* GESTION PUBLICA
€} Conocimientos de Ofimdtica e Id omas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Na aplica Basico Intermedio Avanzado Mo aplica Basice Intermedio Avanzado
Procesadaor de textos X ngds X
Hajas de ciiculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros {Espedificar] Qtros {Especificar)
Otros {Espacificar]
Epes U Obssrvaciones:
Otros (Especificar}
EMPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

!DDS (o2) AROS

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requeridaenfa funcidn o I materia:

INU APLICA

B. Indigue el tiempo de experiecia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

€. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sacior pabiico:

IUN (01) AR

Otros aspectos camplementari ss sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto w/a cargo.

NO APUICA

HABILIDADES © COMPETENCIAS

]PRDACTNIDAD, RESPONSABILIDAD), ORDEN, PLANIFICACION, EMPATIA, TRABAIO EN EQUIPO, CAPACIDAD DE ANALISIS

REQUISITOS ADICIONALES

FO APLICA




ANEXON°2

e FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS U 0 U U l U
SECCION: IDENTIFICACION
Organo GEPEMCIA MUMICIPAL
Unidad Crgdnica UMIDAD DE GESTION DE SERVICIO DE SANEARAIENTO
Nombre del cargo AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
Clasificacion SP-AF
Categoria Remunerati 10 SHR - 3/1.%
N de Posiciones del Puesio 1
Plazo de Confratacion 'Tf;::‘{%i e on del conlraio.
SECCIGON: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Apoyar en la geslion ¢ dministrativa, en el conirol documenianio ¥ asistancia o la Subgerencic de Recursos Humaonos, para el funcionamienio
v organizacién de los aclividades reglizados por o Subgerencia de ReCuncs Humongs . '

REelulln

T

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Afender de manzara presencial ¢ los usuanos del savicio de soneamiento

2 Recepcionar, regisirar y dar seguimienio a soliciludas, reclomas, quejos ¥ consultas de fos usuanos.

Informar y orientar a los usuarios sobre procedimienios adminisiroiivas, requisitos. plazas y tarifos del servicio.

Elaborar reporter, informes y cuadros estadilicos de atencidn al usuario.

Coordinar con lcs dreqs técnicas y operalivos pord 1o solucion da incidencios reporiados.

Registrar y actue zar informacicn en sisiemas odminisiraii

v padrones de usuanios.

Archivar y custaciar expedientes relecionaion con I etencitn of usuonio.

Apoyar en camg ands informativas, ecucaiivas v de sensibilizacion sobre el uso adecuado del servicio.
Otras funciones asignadas por el jgie inmediaio en materia de su compeiencia.

© W~ o oa W

CONDICIONES ATIPIC AS PARA EL DESERMPENC DEL PUESTO —
L

periodicidad de la aplic 1cién (marcar con ui ¥, luzgo explicar o susteniar ) Temporal E F'ennanameI:I

——
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEWICA ) -

R _
A) divel Educativo B} Grada(s){situacion académica y carreraf especialidad requeridos C) sColegiotura?
ncompleta  Compleia DEJT‘SGGQ{G} ‘:‘Ecci'ﬂ‘.‘iar |:[Ti‘iuic-.u’i.a’c;ex’lci&fura 3 ‘ ; o

I
Primatia l D) sHaobiffacion
x  |secundera X Dr(}fﬁﬂmﬁ
Técnica Bsic 1 x 5i I l No t X
(1 62anos) L
Tocnica Supe K8
{3 & 4 afos)
Universiiaia
\Mces?ﬁo I [Egrescdo l ‘Grc:cio
MO APLICA J
Dociorado ‘ IEgrescldo i \Grado
NO APLICA \
1
CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos téenizes principales requeridos para €l puesto (No se requiere susteniar con documentos):

Eomocmugmo SOBRE GESTION PUBLICA
8) Cursos y/o programes de especiallzucién requeridos v sustentadeos con documenios:
[NG APLICA
¢) Cenocimientos de C fimdtica e ldionos/Dintechos

iyet] i i
No apfic] Bdsico i
Procesador de lexlos X ingliés
Hojos de cdlculo i ‘»L&u&@‘r.:gml - ‘
Programa de presentacionss [l\iﬂ;rj\&fm\kr@mtju
Otros [Especificar) i)
Ofros (£ peclficar) Cillmrmmnmciomes:
[Otros (Especiiicar)

EXPERIENCIA
Experiencla lahoral neneral
indique el fiempo to dl de experencio lobors, ya se &0 &l seciorn pibico o pivede.

RER RN

Mivel gz dominic

.

i o Bamioo Intemmedio | Avansodo

‘ OFIMATICA AwrrniEido

e

Minima de un (01} aioenel sechor plibiico yio pivoo. iiniinna die: [06) meses especilion &n sechor piibiico. l

Experiencic laboral sspecifico
A. Indique el tiempo de experencia gspeciica requenido en b funcitn o bo malesion

NG APLICA _I
. e ety o 2l et O CCET0




[NO APLICA
. Incique el fiempo de exp siencia especiica requerida en el secior plblico: ne ﬂ .
[Ml’nimcz de (06) meses en el ector piblico ndhed 'T )

Olros aspectos complement arios cobre el requisiio de expeilencia (Oncional}.

[NO APLICA

HABILIDADES O COMPETER CIAS

[ORGANIZACION. RESPONSA 3ILIDAD,PUNTUALIDAD, ORDEM, PLANIFICACION, CONFIDENCIALIDAD Y ETl

CA PROFESIONAL.

REQUISITOS ADICIONALES

ARNRE

[NO APLCA

[



3 ANEXON°2 i
i FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS 0 0 U Vi

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA MURICIPAL

Unidad Orgdnica UMNIDAD DE GESTION DE SERVICIO DE SANEAMIENTO
Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO | (FISCALIZADOR)}
Clasificacion SP-AP

Caotegoria Remunerafiva SNR - §/1,800.00

N° de Posiciones del Puesic 1

Plazo de Coniratacion Tres {03) meses. a parlir de la suscripcidn del confrato.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Ap?ycrAen I_a_ge?ﬁc')n odr‘rji;f sirativa, en el control docurneniario v asisiencia o lo Subgerencia cle Recursos Hurnonos, para el funcionamiento
v organizacién de las aciivi dades reafizadas por la Subgerencia de Recursos Humanos .

FURCIONES DEL PUESTO
1 Apoyar en la fiscalizacion del servicio de agua v alcaniarilada sanffaiio. verificando su coneclo funcionomienic.
2 Realizar inspecciones de campo a redes de agua, alcantariiado, conexiones domiciiarias, valvulas y pozos de agua.
3 Elaborar informes iécnicos y adminisiralivos, acias y repories de inspeccion
4 Veificor el cumplimie 1io de normas 1écnicas y disposiciones municipales relacionados o saneamienio.
5 Apoyaren el control ¢ e inventarios de bienes y materiales de oficina.

4 Coordinar la recepcic ny envio de documentos de mesa de parles,

7 Ofras funciones asignedas por el jsfe inmedicito en materia de su compelencia.

s

7 o GONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO

\
al

A
b, :
o Eﬁlpdﬁzgw de: o aplicacion (meTear con un £, luegy expiicars susteniar | ‘emporal E’E-,rmmnerﬂei:]
I e 1
CIPN: REQUISITOS
& i ;
FORMTACION ACADEMICL,
o - g
\&igﬂive! Educalivo B} Grado(s)/situacién académice y careralespecialidad requendos C) :Colegiatura?
ncompleta  Compieia Egresadola) Bachiller Dritulo/ucenciaruro Si m Mo
Frimeric r D} zHabilitacion
Secundaria profesional?
Tccnica Bésica Aciministracion, Ing. Civil. Ing Industricl, Ing. Ambiental, s Mol X
. Mlo2apos) herecho yic carreras a fines g
Tecnica Superior
(3 & 4 arios)
¥ |Universitaria pe
lMoesin’o I lEgresado I kercdo
MO APLICA
}Doc:iorado | lEgreson I IGrado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos pincipales requeridos para el puesio (Mo se requiere sustentar con documentfos):
l—(;NDC!MEENTO SOBRE GESTION PUBLICA J
B) Cursos y/fo programas de ¢ speclalizacién requernidos ¥ susientados con documenios:
NG APLICA |
C) Conocimienios de Ofimdti :a e Idlomas/Dialecios
OFIMATICA Mivel de dominio IDIOMAS 7 Mivel ge dominio
) No aplical Basico Infermedio | Avanzado IALECTO Mo aplicd  Basico Infermedio | Avanzado
Procasador de lexios X inglés %
Hojas de cdlculo 3 Quechug X
Programa de presentacione: X Giros (Especificas]
Olros (Especificar] Ofros [Epeciicom)
Ofros [Especilicar] ——
Giros (Bpeciicar] Susenor
EXPERIENCIA

Experiencia laboral genex i
Indique el iempo folal de expeniencia laboral, ya sea en el sector nublico o privado.

Minima de (01) anos en el secior publico y/o privade, Minima de (06) meses en sector pdblico.

Experiencia loborgl espec fica
A. Indlique el fiempo de e periencia especiica requerda en fa funcidn o o maieria:

NO APLICA
B. Inciique el iempo de exseriencia especifica requerida en el puesio o cargo:




C. Indique el iempo d: experiencia especifica requeida en el sector piblico:

[

-

—
—

1Minimcl de (06) meses 2n el secior pobkco

e

do

q

-

Ofros aspecios complementarios sobve ef reguisiio de expevienciu [Opcionall.

[NO APLICA

HABILIDADES © COMPETENCIAS

|ORGANIZACEON, RESP: ONSABILIDAD PUMTUALIDAD, OFDEN, FLAMFACACION, COMADENCIALDAD ¥ ETCA PROFESIOMAL.

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA




ANEXO N° 2 000Ul5

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA MUNICIPAL

Unidad Orgénica UNIDAD DE GESTION DE SERVICID DE SAMEARAIENTO
Nomibre del cargo TECNICO ADMINISTRATIVO |

Clasificacion SP-AP

Categonia Remuneroii o SHR - 5/1.1

M® dle Posiciones del Puesio 1

Piczo de Coniratacion Tres (03} meses. @ pariir de lu suscripeion del coniraio.
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

apoyar en la gestién cdministrativa, en el conirol documentario y asistencia a la Subgarencia de Recursos Humanas, pard el funcionamiento
y organizacion de las aclividades realizades por la Subgerencia de Recurses Humanos .

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Registrer, archive ry clasificar documentos fisicos digitales.
2 Elaborar oficios, inemorandos v ofros documenios adminisirativos.

(5]

Apoyor en la gedlion de lrdmites adminisircdtivos.

A

Conirolar y actu.lizar bases de dalos. cuoadios de seguimienio ¥ anchivas

Apoyar en el confrol de inventorios de bienas y matenales de oficing.

5
6 Coordinar la rec :peion y envio de documanios de meso de pories.
7

Ofras funcionas signadas por &t jefe inmedialo en maleria de su compeatencia.

CONDICIONES ATIPIC.AS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
=

|

Petiodicidad de la aplic 16i6n {marcar con un X, ego axplicar o susteniar)  Temporal Permanente
i o |
SECCION: REQUISITO 3
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradols)/stuacion académica y carera/especialidad requeridos |C) pColegiatura?

Incompleta Complela Egresado{a) E:lsachiller DTi{u!olLicencimum Si I:] No
£\
> 4 el Dj sHabiifacion
b | Secundaia profesional?

/i Tecnica Basic 3 Administracion, Ing. Civil Ing Industrial, Ing. Ambieniol. Derecho . " 5
; X v/o ceareras a fines 5 Ij No
X
Universitaria
%Mn ﬂ =g ES0CD H E“ﬂrs:,‘“ra
MO APILICA
i T | —
‘%D\mﬁmn::.\d?@ “ h@remm “ H OG0
i
NO APLICA i

COMOCIMIENTOS

A} Conocimientos téenl zos principales requeridos para 2l puesto {No se requisre susieniar con documenios):

{comocawemo SOBRE GESTION PUBLICA
B) Cursos y/o programe s de aspecializacion requeridos ¥ susientados con documenios:

[FO APLICA o
€) Conocimientos de Climdtica e Idiomas/Dialecios

AMATIC Hiva! de d TDHORAAS Nivel de dominio

OFIMATICA No apico Bdicn i Awmnzodio | DIRLECTO Mo aplfic Bdsico Intermredio | Avanzodo
Procesador de texlos X es X

Hojas de calcule % sl X

Programa de presentd slones K [

Otros (Especificar)

Otros (Especl-ilccr] ObpervoTionss:

Otros {Especiiicar]

EXPERIENCIA

Experiencia laboral ¢ eneral

Indique el fiernpo folal de experencio loboral, yo sea en el secir piticn o privodo.

{Minimu de un (01) ane en el secior pdblico y/o privado. Minima de (06] meses especifico en sector publico. f

Exneriencia laboral ¢ specifica
A. Indicue el tiempo de experiencia especifica requericia en ia funcidn o lo materia:

[NO APLICA ]
8. Indigue el fiempo Je experiencia especifica requenda en of puasio o cargo:

[nO APLICA |
o e el femba de expenencia especifica requerida en el sacior poblico:




o
o

[

[NO APLICA

C. nclique e liempo de ex serfencic espectiica requerida en el sector piblico:

|Minirnct de [06) meses en ¢ | secior poblico

Olres aspectos compleme Warios sobre el requisite de experiencia (Cpeional).

[MO APLICA

HARILIDADES O COMPETI NCIAS
IORGANIZAC{ON. RESPONS ABILIDAD, PUNTUALIDAD, ORDEN, PLANIFICACION, CONFIDENCIALIDAD Y ETICA PROFESIOMAL.

REQUISITOS ADICIONALES

HRNRERERE

[nO APLICA

s



SECCION: IDENTIFICACION

Organc CERENCIA DE ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Organica 3UB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Clasificarion Sp.AP

Categoria remunerativa SHE -3/1,500.00

N° de Posiciones de Puesic 1

Plazo de Contratacion Tres (03) meses, a partir de la suscripcién del contrato
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Apovyar en la gestion administrath a, en el control de asistencis y permanancia del parsonal de la entidad, asi como, asistira ta Subgarencia de Retursos Humanos, para e fundionamiento y
arganizacion de las actividades re ilizadas por la Subgsrencia de Recursos Humanos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Manteneryactualizarios wrchives propios de la gestién documental 3 fin que estén ordenados para el uso comespondiznte dal dras.

2 Recoger v sistemnatizar ka ¢ ocumentacion e informaciin nacesanio, pars almacenas s aichivos fisioos que 52 genaren en la Subgerenda de Recursos Humanaos.

3 Clasificar, revisar y escane ir documentacion que sé genere pam cumplir con el proceso sdministrativo de l2 Subgerancia de Recursos Huimanos.
& i

4 Mantener comunicacidn cn las dreas usuarias para lievar a cabo las labores administrativas y logisticas de soporte a la Subgerencia de Recursos Humanos.

5 Recogery organizar Inforriacion a fin de contribuir con Ja elabaracian de documentos de competencia de la Subgerencia de Recursos Humanos.

6 Coadyugaren la elaboraci ny en el seguimiento del Cuadro de Necesidades de la Subgerencia de Recursos Humanos.

7 Aplicacién corracta de las oliticas de Recursos Humanos referidas 2 contro! de personal.

8  Apovaren el calculo de bk neficios y remuneraciones de las régimenes laborales existentas en la Eatidad.

9 Coordinar el ingreso y el ¢ 2se del personal {(hoja de ruta).

10 Verificar la correcta entrepa de documentacion {Curriculuim Vitae).

11  Presentar oportunamente fos contratos firmados por parte de los trabajadares.

12 Recepcién da Solicitudes e Licencias, permisos, etc.

13 Controlar los tareos medi inte el seguimiente 2 los parmisos del personal, horas extras, registro y control de asistencia conforme al reperta del Control Biométrico.

14 Realizar visitas inopinada: a las distintas unidades orginicas 2 fin de contralar la asistencia y permanencia del personal.

15 Procesar los beneficios er su oportunidad {vacaciones, subsidios, €IS, compensacionss, ete).

1 validar y proponer las me joras oportunas, linearnientas, directivas, procedimiento, entre owas, winculados a la pesticn de ks compensaton y gestion del 2m, l2n.
Prop! P P g

17  Otras funciones asignada: por el jefe inmeadiato en maters de su compelenciz,

CONDICIONES ATIPICAS P£ RA EL DESEMPERQ DEL PUESTO

ey
pPeriodicidad de la aplicacion {marca *con un X, luego explicor o sustentar) Temporal I x! owmu.' f




SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

000u12

A) Nivel Educativo 8) Gradofe)feituacion académica v carrerafespedialidad requeridas €} éColegiatura?
Incompleta  Completa D Egresadola) I X ]Bachii!&r Ijﬁtu!ollicenciamfa Si D Ho
Primaria U} ¢Habilitacion
Secundaria profesionai?
T:'c'nica Bésica Egresado de b corest de sconomis, adminstianite, contablidod yfe o fimes
{142 afios) Si GHU [.T_]I
Téenlea Superior
{2 64 aios)
X Universitaria X
’?u!aé":sin'a j 'Eglem:!’ o i Hﬁﬁidﬂ
!Bcr.mrar_l’.‘ | !Eg!___ l ]Erada
CONOCIMIENTOS
A Conocimientos técnicos pring gales requeritias para el puesin (Mo se requiere sustenior con docmmentos):
CONOCIMIENTO EN TRIBUTACIC! I, GESTION PUBLICA, Y SISTERA DE RECURSOS HUMANOS. J
B} Cursos y/o programas de espt dalizaddén requeridos y susientados con ducmmentos:
SIGA, SIAF, GESTION POR PROCES 05, OFIMATICA AVANZADA.
€} Conocimientos da Ofimdtica e Idiomas/Dialecios
. Mivel de dormminio Nivel de dominia
OFIMATICA IDIOMAS / TIALECTO
o aplica Bésion Intermedio Avanzado Mo aplics Bdsico Intermedio Avanzado
procesador de textos b 4 niglés X
Hojas de cilculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Espacificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia labaral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

un (o1} RO

Experiencia laboral especific 1

A, Indique el tiempo de expe iencia especifica requerida en fa funcion o la materia:

\ND APLICA

B. Indique el tiempo de expe fencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

‘ED APLICA

€. indigue ¢! tiempo de expe ieacia especifica requerida en al sector pliblico:

[;S (06) MESES

Ofros aspectos complement 1rios sobre el requisito de experiencla,

en caso existiera algo odicional para el puesto y/o cargo.

]:JG APLICA

HABILIDADES O COMPETI NCIAS

{HICIATIVA, ATENCION, ORDEN FLANIFICACION

e
REQUISITOS ADICIONALES

INQ APLICA




FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

SECCION: IDENTIFICACION G G U U 1 l

Organo GERENCIA DE DESARRCLLO ECONOMICO ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE SANEANMIENTO Y GESTION ARIBIENTAL
N = g Begeas m amoEd FAL B i - &
MNombre del carge TECNICO ADRMINISTRATIVO i {(PROMOTOR ANMIBIENTAL)
Clasificacion SP-AP
Categoria Remunerativa SMR - 5/. 1400
" de Posicienes del Puestn b 1
Plazo de Contratacion Tres (03) reses, 3 pavtir g ks o i coniro
SECCION: FUNCIONES
£MISION DEL PUESTO

Cumplir funciones orientadas af cumphimiento de los reglamenios ordenazas, decretos, acuerdos v resoluciones municipales

FUNCIONES DEL PUESTC!
1 Monitoreo y supenvision del proceso de walimrizwrimmd i e & limang
2 seguimiento y monitcreo para el cumplim » disl] pggrammadis sepregaiomen iz fuemte i recolisadon sHizmibEy g EUICTR"
3 Coordinar y educars las juntas vacinales, iimmes izt i ik "l - i .
! g i/ T fhae u e,
A4 Realizar el apoyo adr inisgativo dentro disll area
5 Empadronamiento de los ge dores di extphirimisnios comerdales y prodios desimilimios cnmanadg em 2 weibnizadon R —
6 Realizar asistencia temica en el viverol el i e e i
7 Atender las denunciz. y quejes de los vacinos y administrodos
8  Realizar Fiscalizacione s ambleniales.
g Realizar actividades pya el cummplimiento del plan de incentivos.
10 otras funciones que asignadas por el jele Inmiediato en maiena ge 3o Lumpeients.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESERAPEND DEL PUESTO
-
Periodicidad de la aplicacian {m srcar con un X, iueqo explicar & SySEenTar Tempora! i[ Xt memamel:j
e —
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Hivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos €) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a} [:] Bachiller Ti:ule!t,'ttenciatura Si E:! No
Primaria D) éHahilitacion
Secundaria profesional?
Tecnica Bisica et | BACHILLER Y/O TITULADO EN LA CARRERA DE TECNICA EN 5 D o
162 aijos) S AGROPECU#R!A,AGRU‘ENQUSTRII\ Y/O HORTICULTURA
‘ecnica Superie N
X {3 04 afios)
Universitaria
lMaesm’a T ‘Egreeada \ ]Grado
NO APLICA
i[)uctmado —| iEa:;ress&ia l k{-ﬁdo
RO APLICA
PR o J
CONOCIVIENTOS
A} Conocimientos técnicos principales requasidos pasa ol pazsio (Mo g2 reg o o sk
CONOCIMIENTO SOBRE GESTION PUBLICA l
B) Cursos y/o programas dz especializacion rraqEevides  Saaiados (a TR
NO APLICA !
) Conocimiantos de Ofim Stica o ldiomas/Diclzrios
Tl iz dmmminie s ik e dimmim
f {5 f THRILBCTID - - -
OFIMATICA ey T W T L B e ) Trtredie || _fwammio
Procesador de textos b4 i %
Hojas de cilculo X Qi b
Programa o prosentaciones " Do (Eypenfiizan))
Otros {Especificar) Guvos (Expeditican]
Otros (Especificar} Ohesrvagones:
Otros (Especificar) 1
EXPERIENCIA

Experiencia laboral er erai
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sez &0 el sector piiblico o privade.

[Un (o1) ARO.

Experiencia lahoral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia espediica requerids enlo funddn o ka materiar

MO APLICA

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en ¢l puesto 0 caIE0:

MO APLICA
C. indigue el tiempo de: experiencia especifica requerida en el sector publico:

[Tm 101) ARl

Otros aspecios complementarios <obre el requisito de experiencig {Opcional).

NO APLICA
et AEC () COFARPETENCIAS

\_LL_JLJ 1



ANEXO N° 2

SECCION: IDENTIFICACION

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

Grgano (GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO ¥ GESTION AMBIENTAL
Unidad Orgénica SUB GERENCIA DE PROMOCION ECONGIMICA ¥ TURISTICA
Nomibre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - S/, 1,500.00

N de Posiciones del Puesio i

Plazo de Contratacion Tres (D2} mesas, a partir de Iz suscripsisn def contrato.
SECCIGN: FUNCIONES

WiiSION DEL PUESTO
{Reaﬂzar funciones de contro administrativo em matenia donurmemizl, slsonsion de e, rinadar somonte i sres y 20sic en o gue conegpomns, et o,
FUNCIONES DEL PUEST()

1 Administrar la docurr entacion, clasificas w asinfy 2 fim ammoosemdo por e Sulb Censnis

Recibir, analizar, regi trar los documenito: qus imgrenam @ e Sl Cememdia pees mremizmer ol ardizm ol dooumemtdidm

Registrar operacione: de competenciz died sea an el SiEH

an Ik frefemania iz

Realizar el sepuimien o de la documentazion i izt

Dar Atencicn a los ad ninistrados, con i S, gD diz ou i i ammaamiEmiEs & i nub gerenic

Realizar el acompafia niento a las visitas de campo y 1ezfzar el respective actz e informe respectiy

Redactar diversa doct mentacion tales coms (resalucionss, oficos, cariss, informes) de sowsnds 3 indicaciones die & Sub Ge

Atender al publico en asuntos de competena del zree y oires gue dheapones & jefe irmrodizts spENic

W N O W

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

<1
Pariadicidad de |2 aplicacién (m srcar con un X, luego expbicos o swadenioy} Temporal I 4 % Permanents
C = i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMIC A
A) Nivel Educativo ) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Compieia DEgresado[a} Bachiller EjTitqu/Licenciatura Si I: No
Primaria D) {Habilitacion
Secundaria profesional?
Tecnica Basica
1362 affos) DE LA CARRERA DE DERECHO, CONTABWIDAD, ¥/0 A FINES. Si l:l No
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
’Eﬂaestﬁn ' IEgresedo l !Gradu
MO APLICA
a Doctorado ! if;;neaaﬁa I IGrado
O APUCA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requerkios para el Puns (Mo se rog e o 3
|CGN€JCIMIENTG EN GESTION IUBLICA ’
B) Cursos yfo programas de cspecializacitn requesidos y ados con doc

| CONOCIMIENTO EN GESTIGN UBLICA, SIGA, DERECHO ADMINISTRATIVG, LEY 24777, L2V 1" 25576, L6Y 1~ 27572

C) Conocimientos de Ofimdti a e Idiomas/Dialecios

P Hivel de dominio ived d s

o No aplica Basico T Intermedio Avareado THOAS { INALECTIR o aplica | EL:.:: i ?;ma Aranzado
Procesador de textos X ingles X
Hojas de calculo X =chum X
Programa de presentaciones X Otros {Expecifican
Otros (Espacificar) Otree (Eoparifizaey
Otros (Especificar) " ;
Otros (Especificar) R

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de e::periencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[UN (01) ARO.

Experiencia laboral especifia

A. Indique el tiempo de expe riencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

|SEIS (6) MESES

B. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:

|SEIS (6) MESES

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

[sErs (6) mEsEs

Otros aspectos complement wrios sobre el requisito de experiencia {Opcional).

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPRD ACTIVO, HABILIDAD DE CO VUNICACION, PERSUASIVO, INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION, PACIENCIA.

REQUISITOS ADICIONALES

! MO AFUICA+AGY ALEIADZAID A IBDAA D AEBYAGZAS I ALTIASI ALEIAGZAGS ALSIATL CALDIADZAAD ALBE AT AL DADZAADI ARAD  ALEY




ANEXO N° 2 o
FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS Goouuy

SECCION: IDENTIFICACICN

Qrgano

Unidad Orgénica

MNombre del cargo ASKSTERTE ADMIPRCIRATIVO |

Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - 5/. 1,500.00

N° de Posiciones del Pueste i

Plazo de Contratacion Tres {03) meses, 2 partic d2 12 suscriptidn def contrato.

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO _
chaIIz.ar funciones de control administrative en materia documental, elaboration d2 escritos, brinadar soporte 2l area y 2sistir &n ko que comesponda, entre otres.

FUNCIONES DEL PUESTO
1  Administrar la documentacion, clasificar y asistic a ko encemendato por of Secreiasio

Recibir, analizar, foliar y archivar la documentacidn de orden institucional para mantener el erdan da b2 decumentzcion

™~

Registrar operaciones de competencie del araa an of SIGA

Realizar el seguimiento de la documentacion y mammner informado i jefziue oormespondients

Dar atencion a los administrados an los reciamos, denunrias y sugerencias que pudizean haber

Realizar el registro en el cuaderna de visitas para dar atencidn a los usuarios que se acercan al despacho de Alcaldia, manteniendo el orden

Redactar diversa documetacion tales como (Resoluciones, Memorandos, Gficies, Carias e Informes, entre otras) de acuerdo a las indicaciones del Secretario General

@0~ oY U B W

Asistir al Secretario General en asuntos de competencia del area y stras que disponsa el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicaclén {marcor con un X, iuego explicar o sustentor) Temporal X [ Pcrmanente[l

L
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Gradofs)/situacian académica y camrera/especialidad requeridos C} ¢Colegistura?
Incompleta  Completa DEgr&aéc(a} Badﬁ!!a i___[ﬁtulolljcxnciamra Si E] fo [E
Primaria D} ¢Habilitacidn
Secundaria profesional?
Técnlea Bas ;
o SEm DE LA CARRERA DE DERECHO, CONTASEIDAD, ¥/0 AFIRES. si l:, Ho
Técnica Superior
i3 04 afios)
K |Universitaria "
ifv%aastria I lEgresadu | 1Grado
NO APLICA
|Doctorado | \Egresado l |Grado
NG APLICA
CONOCIMIENTOS
A} Conocl T princig requertdes para &l puesic (No se reg con 71
|CDNOC1MIENTO EN GESTION PUBLICA |
B) Cursos y/o programas de especializacion requerides y das con doo x
[CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, SIGA, DERECH( ADMINISTRATIVO, GESTEON WMURICFAL |
) Conocimientos de Ofimatica e Idlomas/Dialectos
< el de dominio Nivel de dominio
DHONIAS § DAL R c
REIMATICA, No aplica Rasico Intermedic Avomnzado TOICNAAS / BINLECTO Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X inglés
Hojas de calculo X Queacihum
Programa de presentaciones 4 Otros (g
Otros {Especificar) Otres: {Espeeificah
Otros {Especificar
lEap - , Observaciones:
Otros (Especificar)

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privade.

[un {o1) A |

Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia espeacifica requerida en Ia funcidn o la materia:

|SEIS {6) MESES |
B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargs:

[sets (6) MESES ]
C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sactor piblico:

[sE1S (6) MESES |
Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia {Opcienal).

[no ApLicA |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

IPRO ACTIVO, HABILIDAD DE COMUNICACION, PERSUASIVO, INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLAMF:CA&MN, PACIENCIA.
REQUISITOS ARICIONALES
[




ANEXON® 2 UGU 05

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS

Grgano SECRETARIA GENERAL

Unidad Organica

Nombre del carge ASISTENTE ADMINISTRATIVO | PARA IVIAGEN INSTITUCIONAL
Clasificacion SP-AP

Categoria Remunerativa SNR - 5/. 1,500.00

N” de Pasiciones del Puesio 1

Plazo de Contratacitn Tres {03) maeses, a pariir de 12 suscripaon del contrato.

SECCION: FUNCIONES

MISIGN DEL PUESTO

Gestionar la imagen y Ia percepcion de a institucion, tante dentro como fuera de ella. Para ello, se encarga de dar a conocer las acciones de la municipalidad como del alealde, 3 través de la
publicidad, la propaganda v los géneros periedisticos, con flyer, videos, audics y fotografias, todo registrado debidamente. Realzando eventos de calidad v difundiendo cada actividad aque
realice la institucién en coordinacion con cada drea y oficina de Ia municipalidad, cresndo estratégias comunicativas efectivas tanio BTL como ATL.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Elaborar el plan de contenido para redes sociales.

2 Crear piezas graficas para las redes sociales en sus distintos formaios,

w

Realizar &l registro con fotografias, audio y videos de cada actividad que reafice Ia Municipalidad Distrital de Piicomayo como donde pariicipe el alcalde,

Realizar el andlisis en las redes sociales y pagina web sobre vsitas y comentarios que realicen.

Atender al pubiico mediante mensajes o comentaiios reslizados en redes sodales,

Tener las redas sociales de una manera aciiva a fin de no perder el interés de los seguidores y/o publice interesado.

Elaborar fos catilogos v fichas 1écnicas de productos pertenecientes a las distintas éreas de la mstitucién.

Proveer de materiales grpaficos y audiovisual a las dreas de la municipalidad.

L= R - A s -

Coordinar a entefa e implemenatacién de merchandeising.

10 Apoyar en la organizacidn, planificacion y ejecucion de actividades y eventos institucionales.

11 Disefiar fiyr correspendiente a las actividades a realizarse en fechas programas, como fiyers segin sea necesidad de las areas.

12 Coordinar la agenda del alcalde y sus actividades.

13 Cubrir toda actividad donde tenga participactn ef alcalde..

14 Grabar todas las sesiones de concejo ordinarias y extracrdinarias,

15 Coordinar el uso del auditorio.

16 Realizar ofras funciones, en materia de su competendia, asignadas por s jefe inmediato con fa finatidad de dar soporte al drea.

17 Coordinar con los vecinos parz actividades como: inauguracién de obra, primera piedra, entrega de rmateriales, apoyos que realice la municipalidad entre otros.

18 Funciones gue indigue u ordene el jefe direcio.

" CONDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERD DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacidn {marcar con un ., luego explicor o sustentor) Temporal !!srm—:mentnD
SECCION: REQUISITOS
FORMACIGON ACADEMICA
A) Nivel Educativo 8} Grado(s)/situacion académica y carrera/espedatidad requeridos €} ¢Colegiatura?
Incempleta  Completa I X IEgresado{a) [:‘Bachil!er E Titulo/Licenciatura Si 1:] No
Pumaria b) é Habilitacion
cacundaria profesionai?
Téenica Bisica b " 7
1162 afos) OF LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA COMUBICACION V70 SIMILARES. Si D No
Tdenicn Superict
(364 afios)
X |universtana X
Iidaestria ‘ IEgresnda i [Gmdo
HO APLICA
1
‘Doctsrado [ ‘ Egresado i JGmda
HO APLICA
|
 CONOCIMIENTOS =

| A} Conocimientos téonicos principales requeridos para el puesto {tdo se raguiere sustenier con dotumentos):

i
|Conotimientos de sistemas informatico s en procesador de tegtes, hojs de cileulo y programas de presentacitn a nivl bdsico



B) Curses y/o programas da especializacion requerldos y sustentados con dotumentos: Aantiinld
VIV A

Certificado en COMMUNITY MANAGER.

Certificado de Manejo v Dominio de OBS Studio.

€} Conocimientos de Ofimsdtica e Idiomas/Dialectos

Hivel de dominio - _— ttivel de dominio

1 Ho epbics Basico Tmermedio | Awnzaco IDIORAAS | BIMECTD aplicz Basko ntermedio Avanzado

Procesador de textos X ingles *x

Hojas de calculo % Cpechea ¥

Programa de presentaciones bid Otros (Especificai)

Otros (Especificar) Gtros (Especificar)

Of E: ¥

1ot (= peiion] Observacionas.
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA

Experiencla laboral general
Indique el tiampo total de experiencia laboral, ya sea ei el secior publico o privado.

UN (01} ARD,

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fa funcién o la materia:

un (01) ARO.

B. Indinue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo:

MAYOR DE SEIS {6} MESES.

C. Indigue e! tiempo de experiencia especifica requerida en &l sector piblico:

SEIS (6) MESES.

Otros aspectos complementarios sobre el requisita de experiencia {Opcionail.

EXPERIENCIA DE IMAGEN IMSTITUCIONAL

HABILIDADES O COMPETENCIAS

CAPACIDAD PARA TRABAIAR EN EQUIPO, COMPROMISO DE TRABAID, CAPACIDAD DE COORDINAR ACTIVIDADES, HOMESTIDAD ¥ PUHTUALIDAD.

REQUISITCS ADICIONALES

NO APLICA




ANEXON°2

e FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS U 00 U 0 b
SECCION: IDENTIFICACION
Grgano SECRETARIA GENERAL
Unidad Qrgénica TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMURICACION (TIC)
Nombre del cargo INGENIERQ DE SISTEMAS il
Clasificacion SP-AP
Categoria Remunerativa SNR - 5/. 1,200.00
N° de Posiciones del Puesto |
Plazo ce Coniraiacion TRES {03) MESES, A PARTIR DE LA SUSCRIPCIGN DEL CONTRATO.
SECCIGN: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

REALIZAR FUNCIONES DE ATENCION ¥ SOPORTE DE TIC A LAS DISTINTAS AREAS QUE CONFORMAN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO, PROMOVIENDO EL USO EFICIENTE DE
LOS RECURSOS, PARA LA ATENCION AL PUBLICO DE MANERA PRESENCIAL Y/O REMOTA.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 GESTIONAR EL MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

2 GESTIONAR LA INTERCONECTIVIDAD ENTRE LOS DIFERENTES EQUIPOS FINALES DE LA ENTIDAD.

3 EMITIR INFORMES DE LOS DIFERENTES EQUIPOS TECNOLOGICOS ADQUIRIDOS.

4 GESTIONAR LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL Y 5US LICENCIAS RESPECTIVAS.

GARANTIZAR EL USO ADECUADO DEL ACCESO A INTERNET, UTILIZANDO MECANISMOS DE SEGURIDAD QUE PERMITAN EL ACCESO SOLO A PAGINAS NECESARIAS PARA EL
TRABAIO EN OFICINAS.

GESTIONAR LOS EQUIPOS BIOMETRICOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.

7 EMITIR REPORTES/ INFORMES DE LOS EQUIPCS QUE SOLICITEN LAS DISTINTAS AREAS.

g GESTIONAR LA INTERCONECTIVIDAD DE LAS CAMARAS DE VIDEQ VIGILANCIA DE LA ENTIDAD.

9 GESTIONAR EL REPOSITORIO GOB PE Y EL PORTAL DE TRANSPARENCIA DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PILCOMAYO.

10 GESTIONAR EL CORRECTO USQ DE LA PLATAFORMA FAILITA.PE.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPEND DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion {marcar con un X. fuego explicar o sustenter ) Temporal l X ! Fermanentel E
Es i
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incompleta  Completa l:lﬁgresado(a] l_——_IBachiller Titulo/Licenciatura Si ‘ X | No ]::]
Primaria D) éHabilitacién
Secundaria pt'ofesional?
et £ INGENIERIA DE SISTEMAS, INGENIRIA INFORMATICA ¥/O A FINES Si No D
{16 2aias)
‘Técnica Superior
(3 6 4 afios)
X Universitaria X
Maestiia l Egresado ) Grado
NO APLICA
Dociorado Egresado Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para ¢l puesto (Mo se requiere sustentar con dacumenios):
CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA, CONOCIMIENTO EN EQUIPOS INFORMATICOS, CONOCIMIENTO DE ARQUITECTURAS DE RED, CONOCIMIENTO EN CABLEADOQ ESTRUCTURADO,
CONOCIMIENTO EN SERVIDORES, CONOCIMIENTO EN BASE DE DATOS.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos v sustentados con documentos:
[GESTION PUBLICA, SERVIDORES, BASE DE DATOS, CABLEADO ESTRUCTURADO, ROUTEROS[MIKROTIK} U OTRGS SIMILARES. |
C) Conocimientos de Ofimatica e {diomas/Dialectos

; Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica Basico Intermedio | IDIOMAS / DIALECTO e T Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos x Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa te presentaciones he Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)




Experienciy laboral penerat
Indigue el tiempo tolal de experiencia laboral, ya sea en el sector pablico o privado.

000U00

TRES (03) ARQS.

Experiencia laboral esgec.[-ﬁca
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

{UN (01) AfiOS.

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida an el puesto o carge:

IUN (01) ARO

C. Indique el tiempo de experiencia ecpecifica requerida en el sector publico:

un o) Afio

Otros aspectos complemeniarios sob-e el requisito de experiencia {Opcionai).

[no APLicA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

tPRO ACTIVO, HABILIDAD DE COMUNICACION, PERSUASIVO, INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION.

REQUISITOS ADICIONALES

|@ APLICA

RO BT EE CD




000004

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCLA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Unidad Orgénica GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Clasificacion SP-AP

Categoria remunerativa SNR - 5/1,500.00

N° de Posiciones de Puesto 1

Plazo de Contratacion Tres {03) meses, a partir de la suscripcion del contrato

SECCION: FUNCIONES

VIISION DEL PUESTO

El proceso de contratacién de servicio del cargo de Asistente Administrativo 1, tiene por finalidad

FUNCIONES DEL PUESTO

Seguimiento de plazo de atencidn de documentos

2 Revision de Expediente de Pago

3 Supervisar las labores realizadas por el Auxilizr Administrativo

4 Revision de documentos recepcior ados

5 Revision del cuaderno de registro /e documentos recibidos

6 Revision de la Ciasificacion y archivo de documentos

7 Custodiar el acervo documentario 3z fa gerencia, bajo responsabilidad

8 Revision del uso correcto de los se los de recepcion de Ia Sub gerencia de contabilidad

9  Custodiar los bienes de la gerenciz de administracion y finanzas

10 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO I

5

p—ingicidad de la aplicacion {marcar con un X, luega explicar o sustentar } Temporal E PermanentEI:I

i |




000UUS

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo 8) Grado{s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?
Incorpleta  Completa Egresadu(a) Bachiller ITitulo/Licenciatufa Si D No
Primaria D) ¢Habilitacion
" H ?
i profesional?
Técnica Basica Egresado de la carrea de economia, administracion, contabilidad y/e a fines ”
S, Si No | X
(16 2 afios)
Técnica Superior
(3 64 ailos}
K |Universitaria X
Maestria Egresado Grado
Doctorado l |Egresadu 1 ]Grado
CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales re queridos para el puesto (No se requiere susteniar con documentos):
¢~ ICIMIENTO EN GESTION PUBLICA Y | A LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N* 27444
B) wursos y/o programas de especializac 6n requeridos ¥ sustentadas con documentos:
II\TO APLICA
C) Conacimientos de Ofimdtica e ldiomas/Dialectos
’ Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA — IDIOMAS / DIALECTO
Nc aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesadar de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Qtros {Especificar)
Otros (Especificar) i
Observaciones:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
indigue el tiempo total de experiencii laboral, ya sea en el sector publico a privado.
UN (01) ARIO e e
b
Experiencia laboral especifica )/ .
A. Indique el tiempo de experiencia e pecifica requerida en la funcidn o la materia: ) ™ A“'Tj:‘, P

77
Gsssuscssensacsissennassn

{ PLICA

B. Indigue el tiempo de experiencia e ipecifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

NO APLICA

C. Indigue el tiempo de experiencia e pecifica requerida en el sector pdblico:

SEIS (06) MESES

Oiros aspectos complementarios sokre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional pora el puesto y/o cargo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS
INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFICACION

REQUISITOS ADICIONALES
NO APLICA




00000<

ANEXO N° 2
Formato del perfil de puestos o cargos bajo régimen del Decreto Legislativo Nos
276, 728, 1057 y/o Carreras Especiales

SECCION: IDENTIFICACION

Organo GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Orgdnica SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

Nombre del cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

Clasificacian SP-AP

Categoria Remurativa SNR - 5/.1,500.00

N° de Posiciones de Puesto i

Plazo de Contratacion Tres (03) meses, a partir de la suscripcion del contrato
SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

El proceso de contratacion de servicio del carpo de Asistente administrativa |, tisne por finalidad

FUNCIONES DEL PUESTOQ

Apoyo en la revision de expedient:s de pago para devengado

P sl

2 Apoyo en la foliacion de documen os - D
2 Brindar atencion a los administratios que lo requieran, en cumplimiento de sus funciones B 7
—————"
il 7 g{ = —
4 Recepcion, registro y redaccion de documentos - ———':— ‘Q“*-\

5  Apoyo enla digitalizacion de docu nentes .% CP]O@’ Caque'! Pﬂllcm'

i MUNICIPALIDAD DISTRITAL PACDMAND
6 Apoyo en la clasificaciony archivo de documentos A

7  Apoyo en la revision de rendiciones de viaticos y caja chica

8 Custodiar el acervo documentario de la gerencia, bajo respondalidad

g Hacer uso correcto de los sellos de recepcion de la Sub gerencia de contabilidad

10  Otras funciones asignadas por el jisfe inmediato en materia de competencia

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

Periodicidad de la aplicacion (marcar con un X iuego explicar o sustentar) Temporal PermanenteD

[




0000Ui

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) éColegiatura?
Incorpleta  Completa X |Egresado(a) X |Bachiller Titulo/Licenciatura Si No | X
Primaria D) ¢ Habilitacion
|secundaria profesional?
Técnica Basica — .
{16 2 afios) Bachiller y/o egresado de la carrera de Contabilidad 5 D No
Técnica Superior —
{3 6 4 afios)
s
X Universitaria X
Maestria | Egresado l Grado
NO APLICA
Doctorado ‘ Egresado ! ’Gmdo
NO APLICA
'OCIMIENTOS
A wonocimientos técnicos principales re:jueridos para el pueste (No se requiere sustenter con documentos):
CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICAY LA LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO N°® 27444
B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
NO APLICA
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos
Nive! de dominio / . Nivel de dominio
IMATICA IDIOMAS / DIALECT! - — -
o No aplica Basico Intgrmedio Avanzado No aplica Basico Intermedic Avanzado
Procesador de textos X inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros {Especificar)
Otros (Especificar) Observacianes:
Otros (Especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general .
-igue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado. d )
o N
«..\01) ARIO —— _/"j/ I
——— Py i

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia e: pecifica requerida en la funcién o la materia:

~ti P Joel Coquel Paucar
NO APLICA Y |
T RICPAUDAD DISTRITAL PACORAY

B. Indigue el tiempo de experiencia ecpecifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

sssppocopasEgasaasaneaing

]NO APLICA

C. Indique el tiempo de experiencia e pecifica requerida en el sector publico:

i;ts (06) MESES
Oiros aspectos complementarios sokre el requisito de experienciy, en coso existiera algo adicional pora el puesto y/o cargo.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

INICIATIVA, ATENCION, ORDEN, PLANIFIC ACION

REQUISITOS ADICIONALES

NO APLICA




