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PROCESO CAS N° 002-2019-MDSAC

CODIGO N° 01 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA ARCHIVO CENTRAL (01)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: ARCHIVO CENTRAL
Denominacién: RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
Nuamero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Dependencia Jerarquica funcional: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Archivo Central tiene como misidon supervisar, ejecutar y controlar los procesos técnicos de recepcidn, registro,
clasificacién, distribucidon, seguridad, informacién y control de la documentacién que circula en la Municipalidad Distrital
de San Agustin de Cajas.

FUNCIONES DEL PUESTO
1 |[Organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas en el ambito Institucional.
2 |Recibir los documentos de las diferentes areas para su custodia.
3 |Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.
Atender las solicitudes de expedicidn de copias, segun indicacidn del superior y verificar la autenticidad de las

4 .
mismas.

5 |Participar en el inventariado de la documentacién archivada y otras en el ambito de su competencia.

6 |Establecer criterios para la organizacién de los documentos de los diferentes niveles de archivo.

7 |Mantener organizada la documentacién de manera integral y orgdnica.

8 |Mantener actualizado registros, fichas y documentos técnicos que le competen.

5 Promover la determinacién y conservacion del archivo de acuerdo al orden de llegada y la disponibilidad de
espacio fisico que exista.

10 Controlar la salida y devolucidn de documentos y expedientes; asi como ejecutar el servicio de préstamo de los
mismos.

11 Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas sobre la ubicacion de algun

expediente que se encuentre en custodia.

12 |Apoyar en la elaboracion de las normas y procedimientos archivisticos.

Emitir informes segun indicacién expresa de su superior sobre las actividades archivisticas en la
Municipalidad, entregando resultados de los tramites realizados en el area.

13

14 |Participar en programas de restauracion de fondos documentales, asi como actividades de apoyo archivistico.
15 |Otras funciones y actividades inherentes al cargo.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas
Todas las Areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) | I Si | X I No
DSecundaria I:l DBachiller
éRequiere
Técnica Basica . . . habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica M i si X N
Superior (364 aestria ! °
DUniversitario |:| |:|Egresado |:|Titulado

D Doctorado
[ Jewresado [ Jrivtase

A.) Formacién Académica

LK
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CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
|TALLER DE TRANSPARENCIA, ELIMINACION Y ELABORACION DE PCD.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Bésico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel ) S e
Powerpoint x (1 .
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
l1ARO

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
|:|profesional |Z|Asistente |:|Especialista |:|Coordinador |:|0 Dpto |:|Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|Tres (03) Meses

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

IZISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|Tres (03) Meses |
| * Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Capacidad de organizacién |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracion del Contrato Tres (03) meses, renovable segin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacién Mensual 1000.00 ( Mil con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 02 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA RESPONSABLE DE

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL (01)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL
Denominacion: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA
Dependencia Jerarquica funcional: ALCALDIA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Gestién Municipal es un organismo desconcentrado, encargada de la prestacion de los servicios de
saneamiento de agua potable y alcantarillado sanitario en el Distrito de San Agustin de Cajas, cuenta con un equipo
especializado, el cual tiene a su cargo la prestaciéon de los servicios de saneamiento, para lo cual recibe el apoyo y
asesoramiento de los demas 6rganos de la Municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12

13

14

15

16

17
18

19

20

21
22
23
24
25

COORDINACIONES PRINCIPALES

Proponer normas, reglamentos y directivas aplicables en el drea y actividades de su competencia.

Garantizar y velar por el éptimo funcionamiento de los servicios de saneamiento en al ambito de su
jurisdiccion.

Imponer sanciones y multas frente a infracciones a las normas, reglamentos y directivas de los servicios de
saneamiento, en el ambito de su competencia.

Imponer medidas correctivas derivadas de las normas legales, técnicas y reglamentos vigentes.

Elaborar el Plan Operativo Institucional e implementarlo eficientemente.

Elaborar y actualizar el Plan Tarifario de prestacion de servicios de saneamiento, de acuerdo a normas
vigentes, concordantes a una estructura de costos de operacién, de manteniendo, con apoyo de las instancias
pertinentes de la municipalidad.

Monitorear y supervisar los trabajos técnicos y administrativos para el cumplimiento eficaz de los objetivos.

Atender las emergencias concernientes a los servicios de saneamiento.

Promover permanentemente al personal a fin de ser capacitados en materia de su especialidad.

Establecer la estructura tarifaria, modalidad de pago y horario de cobranza.

Elaborar y presentar en forma anual el balance de ingresos, egresos y estados financieros y presupuestarios
para su aprobacién.

Mantener la base de datos del sistema debidamente revisada y actualizada.

Realizar la cobranza por el uso de los servicios, arqueo de caja diario y presentar el balance econémico y
financiero mensual.

Elabora el contrato de suministro de los servicios de saneamiento con los usuarios.

Mantener un equilibro presupuestal del programa, mejorando sus ingresos y racionalizando su gastos
operativos.

Coordinar, ejecutar y evaluar las politicas de saneamiento bdsico y normas vigentes para el desarrollo
sostenible local.

Proveer los servicios de saneamiento de calidad.

Elaborar el Plan de Desarrollo de los servicios.

Formular y aplicar el Plan Maestro y el Programa de Operacién y Mantenimiento de los sistemas de agua y
desagle de acuerdo a la normativa vigente.

Elevar informes sobre el estado de los bienes en uso y llevar el control de los equipos y herramientas
entregados a su cargo.

Velar por el éptimo funcionamiento de todos los componentes de los sistemas del servicio de saneamiento.

Verificar el funcionamiento de los servicios de saneamiento.

Verificar |la factibilidad de las instalaciones del servicio de saneamiento.

Realizar cortes y reconexiones de los servicios de saneamiento.

Realizar trabajos de campo en las obras de instalaciones del servicio de saneamiento.

Coordinaciones Internas

Todas las areas de la entidad

Coordinaciones Externas

Con la poblacion del Distrito
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FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
_puesto _Colegiatura?
Incompleta Completa m Egresado(a) I_I Si I_l No

D Bachiller
éRequiere
habilitacién
DTl’tqu/ Licenciatura profesional?
[vnests s~
‘:’ Egresado ‘:’Tilulado
D Doctorado

Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

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

|AUTOCAD CIVIL 3D, SAP, S10

A.) Formacién Académica

DSecundaria
D lecnica Basica
(149 afnc)
D lecnica
Sunarinr(2A A
DUniversitario

HNRREEN
HNEREEN

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

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Béasico [ntermediqAvanzado
Word X Inglés X
Excel x 1 | 1
Powerpoint x {01 1

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Seis (06) Meses

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|Seis (06) Meses

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

|Z|Sl; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

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

|Seis(06) Meses |
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Capacidad de organizacién, amabilidad y trabajo en equipo |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracién del Contrato Tres (03) meses, renovable segiin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1200.00 ( Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 03 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA ASISTENTE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Denominacién: ASISTENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Nombre del puesto: ASISTENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar labores de manera eficiente y eficaz, trabajando en equipo y con vocacién de servicio para brindar un servicio

de calidad a la comunidad, con fines de concientizacién y educacién tributaria y proporcionar un alto nivel de apoyo
administrativo a sus jefa ayudando con las tareas administrativas, la organizacién,programacién de reuniones vy la
preparacién de diversos documentos dentro del dmbito del Distrito de San Agustin de Caias

FUNCIONES DEL PUESTO

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcién, asi como
hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, a través de registros manuales y elaborar

cuadros estadisticos de documentacién recibida, remitida y pendiente .

Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir, la documentacién o expedientes que llegan o
se genera en la Gerencia, asi como realizar el control y seguimiento elaborando los informes respectivos o
archivar en forma diaria cuando corresponda

Redactar documentos (Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes, y otros) con criterio propio de acuerdo
a indicaciones generales del Gerente

Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar cartas, informes, oficios,
memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos que se emitan en la Gerencia, de

acuerdo a las indicaciones del Gerente de Administracion Tributaria.

Atender al publico y proporcionarle la informacién que le sea necesaria

Efectuar las rendiciones de la caja chica asignhada por encargo.

Archivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales, incluyendo correos electrénicos, recibos, reportes
y otros documentos administrativo.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y otros espacios de participacidn
de cardacter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacién.

Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su misién, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formalmente.

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

NO APLICA

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos para el C.) &Se requiere
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa ElEgresado(a) I:I Si IZI No
CARRERA DE ADMINISTRACION,
[Jsecundare L1 [] [Jeachitier CONTABLILIDAD Y SECRETARIA Y
OTRAS CARRERAS A FINES ¢Requiere
Técnica Basica ’ . . habilitacion
(10‘23505) TItU'O/ Licenciatura profesional?
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I:lUniversitario I:I I:I I:IEgresado I:ITitu\ado |

D Doctorado
I:I Egresado I:ITitu\ado

CONOCIMIENTOS

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

|COMPUTACION Y OFIMATICA

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
NO APLICA

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico [ntermedidAvanzado IDIOMAS Noaplica| Basico [ntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 1 | .
Powerpoint x (1 1 | .

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[TRES (03) MESES

Experiencia especifica

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

B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[TRES (03) MESES

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

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

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

|CON CONOCIMIENTOS EN TRIBUTACION |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Trabajo en equipo, comunicacion, mejora continuay orientacion a resultados. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracién del Contrato Tres (03) meses, renovable segin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1000.00 ( Mil con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 04 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA
RESPONSABLE DE TURISMO CULTURA Y DEPORTE (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTE
Denominacién: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTE

Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTE
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Turismo, Culturay Deporte tiene como mision, planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar, controlar
y evaluar las acciones relacionadas a la promocidn del desarrollo de las actividades turisticas, culturales y de deporte en
el marco de la normatividad vigente, dentro del ambito del Distrito de San Agustin de Cajas.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10
11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Formular, ejecutar y evaluar el Plan de Desarrollo Turistico del distrito.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades vinculadas con el desarrollo turistico en el ambito
del Distrito de San Agustin de Cajas en concordancia con los dispositivos legales vigentes.
Elaborar programas y proyectos para promover el mejoramiento de la oferta turistica local.

Investigar el potencial turistico y elaborar proyectos de inversion que promuevan el desarrollo econémico —
cultural local.

Velar por el cuidado del ornato, respeto y conservacioén de los atractivos turisticos del distrito.

Promover el respeto y velar por la seguridad de los turistas, facilitando su estadia.

Promover la inversion privada y la cooperacién nacional e internacional para el desarrollo de proyectos
turisticos.

Promover, organizar y apoyar eventos de promocion turistica.

Organizar campafias y/o cursos de sensibilizacidn y capacitacion turistica.

Promover la demanda turistica nacional e internacional en el ambito del Distrito de San Agustin de Cajas.
Liderar las mesas de concertacién entre los agentes de la actividad turistica.

Formular concertadamente y ejecutar estrategias del programa de desarrollo turistico del Distrito de San
Agustin de Cajas.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar actividades que permitan lograr el desarrollo y la promocién de
la actividad turistica y artesanal de manera sostenible.

Promover y supervisar la calidad de los servicios turisticos y el cumplimiento de las normas que regulan esta
actividad.

Organizar, promover y difundir conferencias, seminarios, conversatorios y charlas para estudiantes,
profesionales, asi como, publico en general para incrementar los niveles educativos.
Desarrollar, plantear convenios interinstitucionales con diversas entidades publicas y privadas que realizan

funciones similares y/o afines con el propdsito de promover la educacion del Distrito de San Agustin de Cajas.
Promover la realizacién de programas de alfabetizacion, participando con las autoridades competentes en su
realizacion.

Promover, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de alfabetizacién en el marco de las politicas y
programas nacionales, de acuerdo con las caracteristicas socioculturales y linglisticas de cada localidad o
centro poblado, en coordinacién con el gobierno regional.

Organizar, dirigir y supervisar las actividades relacionadas con la promocién, administraciéon y mantenimiento
de las bibliotecas municipales, salas de exposiciones, galerias de arte y otros servicios municipales destinados
al fomento cultural y artistico del distrito.

Impulsar la organizacién de comités de deportes, construccién, habilitacién y uso de sus instalaciones
deportivas en coordinacidn con la Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacién de la nifiez, la juventud y el vecindario en general.

Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones juveniles, programando, coordinando y dirigiendo
actividades de desarrollo psicomotor, poniendo énfasis en actividades deportivas, culturales y promocién del
empleo, a través de cursos y capacitaciones vocacionales, en coordinacién con las demds Gerencias y
Unidades Organicas de la Municipalidad.
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Controlar en forma permanente el buen uso y conservacién de los complejos deportivos del Distrito de San
Agustin de Cajas.

Organizar escuelas deportivas, competencias deportivas y actividades recreativas en coordinacion con las
instituciones del sector.

Gestionar ante organismos publicos y privados, nacionales e internacionales el apoyo a la organizacién de las
actividades promocionales del deporte y recreacion para la poblacién.

Fomentar el desarrollo cultural y el fomento de la juventud coordinando todos los esfuerzos e iniciativas que se
realicen con una vision de conjunto, sin perjuicio de las facultades que corresponden a las entidades
respectivas.

Facilitar el acceso a la cultura y difusién de las artes, las ciencias, los estudios historicos y todos aquellos
aspectos del ambito cultural, valorando la identidad y diversidad cultural.

Promover, la realizacién de espectdculos de primer orden y de calidad que den realce al Distrito de San Agustin
de Cajas, relacionados con el arte y la cultura, sobre todo aquellos donde la juventud asuma un papel
importante en el logro de liderazgo.

Fomentar la creacién y/o desarrollo de grupos culturales, folkldricos, musicales y artisticos, asi como, la
organizacion de conservatorios, talleres de teatro, museos y similares, con e | propdsito de incrementar la
cultura.

Promover acciones orientadas a la difusidn, conservacion y mantenimiento de monumentos histéricos, museos
y otras instituciones culturales.

Promover y difundir las diversas manifestaciones y actividades culturales folkldricas, musicales y potenciar las
instituciones artisticas y culturales, asi como, la organizacion de conservatorios, teatros y similares en
coordinacién con las instituciones del Distrito de San Agustin de Cajas.

Facilitar el acceso a la cultura y difusion de las artes, las ciencias, los estudios histéricos y todos aquellos
aspectos del ambito cultural, valorando la identidad y diversidad cultural.

Organizar y sostener centros culturales, teatros y talleres de arte en el Distrito de San Agustin de Cajas,
fomentando diferentes expresiones artisticas, espectaculos culturales de diversos géneros.

Absolver los recursos de reconsideracién y quejas de actos administrativos en los asuntos de su competencia.

Proporcionar informacion respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la actualizacion permanente
del Portal Electrénico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y otros espacios de
participacion de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los drganos
conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las
actividades o especialidad de la respectiva unidad orgdnica.

Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante los conformantes del
Sistema Nacional de Control.

Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne de acuerdo a su mision, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formalmente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacién Académica

I:lSecundaria I:I \:l DBachmer Licenciada en Tursimo, Hoteleriay

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?

Incompleta Completa I:IEgresado(a) I:I Si EI No

Gastronomia y/o afines iRequiere

Técnica Basica " Rk i habilitacién
(162 afios) X |Titulo/ Licenciatura izl
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Técnica aesti - .
Superior (364 aestria
E Universitario I:I IZI I:’ Egresado I:ITitulado

D Doctorado
I:’ Egresado I:ITituIado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
CON TOTTMacIon CIENTTCA, MUManistica Y TECNOTORICa CapaZ O Crear, Bestionar y Organizar empresas turisticas, Conaucit

grupos de turismo, proponer planes de desarrollo turistico, ejecutar acciones de investigacién a nivel local, Regional y

Nacinnal

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

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.
Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

De preferencia formacion en Turismo, Culturay Deporte

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica| Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico |[ntermedid Avanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 .
Powerpoint x ({1 | .

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|6 meses

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|6 meses

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

I:ISI: el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
HABILIDADES O COMPETENCIAS

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidon del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracidn del Contrato Tres (03) meses, renovable seglin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1300.00 ( Mil Trecientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 05 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE_SERVICIOS DE PERSONAL TECNICO

ADMINISTRATIVO IlII-ABASTECIMIENTO (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO

Denominacién: TECNICO ADMINISTRATIVO IlI (ABASTECIMIENTO)
Nombre del puesto: TECNICO ADMINISTRATIVO |1l (ABASTECIMIENTO)
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Dependencia Jerarquica funcional: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Apoyar a la Unidad de Logistica y Abastecimiento en todos los tramites administrativos del area.

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11

12
13
14
15
16
17

18

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el Sistema de
Abastecimiento y los Servicios Auxiliares, en concordancia con la politica institucional y dispositivos legales
vigentes.

Apoyar en la administracidn y ejecucion en el proceso de abastecimiento en todas sus fases.

Asegurar y mantener en condiciones operativas los servicios auxiliares que requiera la Municipalidad Distrital
de San Agustin de Cajas.

Llevar el registro de proveedores inhabilitados.

Participar como secretaria técnica de los Comités de Procesos de Seleccidn para las distintas modalidades de
adquisicidn y otros de su competencia, cuando sea requerido.

Elaborar un registro de los Procedimientos de Seleccién, con indicacion de la situacion actual en que se
encuentren los mismos.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos que le competen.

Apoyar en la planificaciéon, organizacién, direccién, coordinaciéon, supervision y evaluacidon de las acciones
administrativas y procedimientos técnicos del sistema logistico.

Difundir las normas y procedimientos de los sistemas de Logistica, abastecimiento y control patrimonial, de su
competencia, y velar por su aplicacién y cumplimiento.

Determinar el valor referencial a través del estudio de mercado y/o indagacién de precios.

Apoyar en la elaboracién de las Bases Administrativas previo al expediente debidamente aprobado para la
adquisicidén o contratacion respectiva.

Apoyar en la elaboracién de los cuadros comparativos.

Apoyar en la elaboracion y revision de las érdenes de compra y de servicio.

Apoyar en la absolucidon de consultas presentadas en las etapas de los procesos de seleccion.

Formular los contratos derivados de los procesos de seleccion.

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon de la Unidad.

Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.

Otras funciones y actividades que la Unidad le asigne de acuerdo a su misién, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formalmente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de |a Entidad.

Coordinaciones Externas
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B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?

Incompleta Completa IZIEgresado(a) I:I Si IZI No
l:lse“”‘da”a |:’ \:l I:lBachmer ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y

AFINES . .
éRequiere
Técnica Basica . ) ) habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?
Técnica
it Si No
l:ISuperior<aé4 I:’ IZI DM“““ |:| El
Duniversitario I:’ \:I ‘:IEgresado ‘:ITitulado
I:IDoctorado
I:IEgresado I:ITllulado

A.) Formacién Académica

CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.

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

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
CURSO DE OFIMATICA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico |ntermedidAvanzado
Word X Inglés X
Excel x (1 .
Powerpoint x {1 | .

EXPERIENCIA

Experiencia general

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

CUATRO (04) Afios

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

[un (01) ARIO

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
IIISI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:INO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publicc

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
[TRES (03) Akos |

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
|La experiencia profesional se contara a partir de la fecha de emisidn del certificado de egresado. |
HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Trabajo en equipo, Trabajo bajo presién, comunicacién y capacidad de organizacién. |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracién del Contrato Tres (03) meses, renovable segin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1 200.00 ( Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 06 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA VERIFICADOR
TECNICO EN PLANEAMIENT.O URBANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO
Denominacion: VERIFICADOR TECNICO EN PLANEAMIENTO URBANO.
Nombre del puesto: VERIFICADOR TECNICO EN PLANEAMIENTO URBANO.
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO.
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El Verificador Tecnico De Planeamiento Urbano, tiene como misién, planificar, coordinar, supervisar, controlar y regular las
acciones relacionadas a la planificacién del territorio urbano yrural a nivel distrital de acuerdo a sus competencias, regulacion
las intervenciones en el marco urbano yrural de acuerdo a los instrumentos de planificacion correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

10
11

12

13

14
15

16

17

18

19

20

21

22

23

24
25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

Apoyo tecnico en promover la formulaciéon y reformulaciéon de Planes y procesos de Ordenamiento Territorial, el Plan de
Desarrollo Urbano del Distrito de San Agustin de Cajas y otros instrumentos de planificacion del espacio fisico de acuerdo a
los procedimientos establecidos por Ley, identificando las dreas urbanas yde expansidn urbana, dreas rurales, de reserva
asicomo las areas de proteccion o de seguridad porriesgos naturales, dreas agricolas, areas ecoldgicas, areas de

Apoyo tecnico para evaluar, proponer planes especificos y gestionar su aprobacién de acuerdo al procedimiento legal
establecido, propendiendo al fomento y promocidn del desarrollo urbano, generando condiciones favorables para la

Brindaryfacilitarinformacién de los planes de Ordenamiento Territorial, Plan de Desarrollo Urbano y otros para diferentes
proceso de intervencidn.

Apoyo tecnico en proponer Convenios para la formulacién de planes de ordenamiento territorial y planes urbanos.

Apoyar tecnicamente en promover el cumplimiento del Plan de Acondicionamiento Territorial del Distrito de San Agustin de
Cajas yel Plan de Desarrollo Urbano ydiferentes planes urbanos de la ciudad de San Agustin de Cajas.

Apoyo tecnico en resolver los procedimientos administrativos de las Habilitaciones Urbanas en sus diferentes modalidades
(nuevas, ejecutadas, remodelaciones, modificaciones, reurbanizaciones, especiales con construccién simultdnea y otros
establecidas porley), sub divisiones, independizaciones, parcelaciones, entre otras establecidas por Ley, dentro de su

Apoyaren recepcionar las obras de habilitaciéon urbana aprobadas.

Coordinarcon el Area de Almacén y Patrimonio la transferencia de las dreas de aporte a favor de la Municipalidad.

Brindar apoyo Tecnico a la Comisién Técnica Calificadora de Licencia de Habilitacién Urbana.

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para el otorgamiento de Certificados de Compatibilidad de usos de

Elaborary suscribir Informes tecnicos especializados, para la elaboracion y aprobacion de habilitaciones urbanas de oficio

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para el otorgamiento de Constancias de Posesién, asignacién y
numeracién de inmueble, pardmetros urbanos, de zonificacién yvias, visacién de planos y memoria descriptiva, entre otros

Apoyar en llevar un control y registro de las Licencias de Habilitaciones Urbanas otorgadas, Certificaciones, y otras

Autorizaciones de su competencia.

Absolver consultas y orientacién en materia de Planes Urbanos y Ordenamiento Territorial conforme a lo establecido por

Elaborar ysuscribir Informes tecnicos especializados, para la elaboracion de los Certificados de Alineamiento Vial, y otros a

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados,para la elaboracion de Licencias de Edificacién (Autorizaciones
municipales), de obras nuevas, regularizaciones, remodelaciones, ampliaciones, demoliciones, cercos perimétricos,
refacciones, acondicionamiento, modificaciones, anteproyecto en consulta y otros, en todas sus modalidades de acuerdo al

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados para la entrega de Certificado negativo de catastro y certificado

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para dar autorizaciones en las ocupaciones de via publica con
material de construccién, desmonte, maquinaria y otros, para fines de edificacion, refaccion, demolicién yafines

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para dar autorizaciones en la ejecucién de obras de
telecomunicaciones en espacios publicos, instalacién de antenas, tendidos de cables de cualquier naturaleza,
instalacién de postes, canalizacién, construccion de cdmaras subterrdneas y otros relacionados, conforme a las condiciones

Brindar informacién técnica para la paralizacién de obras publicas o privadas no autorizadas y la demoliciéon de
edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Llevar un control y registro de las Licencias de Edificaciones, de Numeraciones de Finca, Certificaciones y otras
Autorizaciones de su competencia.

Coordinar la supervision de las edificaciones que cuenten con licencia de edificaciéon durante su ejecucién, a través de
los supervisores

Cooperarycoordinar con defensa civil en las atenciones a las quejas de los vecinos por causarriegos, filtraciones de agua y
otros dafios, a propiedad privada y/o publica; debiendo constatarlos dafios yfacilitarsu solucién dentro de la competencia

Brindar apoyo a la Comisién Técnica Calificadora de Edificaciones.

Apoyar técnicamente en las inspecciones de seguridad fisica de edificaciones a cargo del responsable de Defensa Civil.

Mantener un archivo catalogado intangible de los planos generales del distrito de (topografico, de redes de seguridad
publicos, de canalizaciones, de pavimentos, de areas agricolas, de terrenos adjudicados, de ubicacion de monumentos
histéricos v artisticos etc.) que sean de interés ynecesidad para la ejecucién de los planes.

Apoyar tecnicamente en proponer proyectos de la apertura de calles nuevas producto de la reestructuraciéon urbana,
habilitacion urbana, planes urbanos de acuerdo al marco de ley.

Desarrollar acciones de control respecto a las autorizaciones expedidas sobre edificaciones, remodelaciones, avisos,
ocupacién de vias con materiales de construccién yornato publico.

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, para dar autorizaciones de caracter temporal, de anuncios y
propaganda cultural,instalacién fija de letreros, instalacién de los paneles publicitarios yantenas de comunicacidén.

Apoyar técnicamente en la paralizacion de obras publicas o privadas no autorizadas, en coordinacién con la Oficina de
Ejecucién Coactiva.

Coordinar las inspecciones técnicas basicas a solicitud de Defensa Civil antes de la realizacidon de espectaculos publicos,
conforme a la ley, en coordinacién con el responsable de la UPUCy/o Orgonos competentes.

Suscribir la informaciéon respecto a los logros mas resaltantes de la UPUC, para la actualizacién permanente del Portal
Electréonico de la Municipalidad.

Representara la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacién y otros espacios de participacién de caracter

intersectorial, en los temas de su competencia y pordelegacidn.

Elaborar y suscribir Informes tecnicos especializados, oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante los
conformantes del Sistema Nacional de Control.

Asistira las sesiones de Concejo y participarlas veces que sea requerido yasignado porla GIDU yla UPUC.

Otras funciones y actividades que la Gerencia yla Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro, le asigne de acuerdo a su
misién, ademds de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.
Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA

C.) éSe
requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa |Egresado(a) | | Si M No
| |Secundana I:l I:l | XlBaCh'”e' Arquitectura
Técni oy
e‘cr\lca Titulo/ Licenciatura hab|l|t.aC|on
Basica profesional?
Técnica ,
- . Maestria Si No
Superior (36
| |Universitario|:’ IZ’ Egresado \:’Titulado
| |Doctorado

_|Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :
CONOCIMIENTO EN HABILITACIONES URBANAS, GESTION ADMINISTRATIVA, GESTION PUBLICA,SANEAMIENTO DE
PREDIOS.

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

A.) Formacidén Académica
puesto

éRequiere

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

Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
HABILITACIONES URBANAS, SANEAMIENTO DE PREDIOS, AUTOCAD, METRADOS, SEGURIDAD, Y OTROS REFERENTE
A EDIFICACIONES

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Bdsico ptermedi{ Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico |ntermediofvanzad
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 1 .
Powerpoint x | !\ 0 1 .

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[UN (01) Afo.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area Gerente o
profesiona Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[UN (01) Afo.

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

Si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptil

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|06 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacidén y organizacién, trabajo en equipo, orientacion a resultados y comunicacién. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracién del Contrato Tres (03) meses, renovable segin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1350.00 ( Mil trecientos Cincuenta con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 07 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA VERIFICADOR

TECNICO EN CATASTRO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Denominacion: VERIFICADOR TECNICO EN CATASTRO.

Nombre del puesto: VERIFICADOR TECNICO EN CATASTRO.

Numero de plazas: UNA (01) PLAZA

Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO

Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

El Verificador Tecnico De Catastro, tiene como mision, planificar, coordinar,organizar, supervisar, controlar yregular las acciones
relacionadas al control catastral a nivel distrital de acuerdo a sus competencias, regulacién las intervenciones en el marco

urbano yrural de acuerdo a los instrumentos de planificacidn correspondiente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

14

15
16

17

18

19

20

21

Elaborary manteneractualizado el catastro urbano yrural del distrito.

Proponer el reconocimiento de asentamientos humanos y promover su desarrollo y formalizacion.

Disponerla nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas yla numeracidn predial.

Proponer Convenios para la formulacion de planes de ordenamiento territorial y planes urbanos.

Centralizar y mantener actualizado la informacidn catastral alfanumérica y georeferencial para la Planificacion Urbana y
Administrativa del distrito.

Proponer zonas rigidas y de parqueo vehicularen coordinacidn con las areas competentes;

Coordinarcon el Area de Almacén y Patrimonio la transferencia de las dreas de aporte a favor de la Municipalidad.

Promover la formulacién y suscripcién de Convenios con otras organizaciones publicas y privadas para el mejor manejo del
catastro del distrto.

Absolver consultas y orientacidon en materia catastral del distrito.

Otorgar Certificado negativo de catastro y certificado catastral de serel caso.

Brindar informacidn técnica para la paralizacion de obras pulblicas o privadas no autorizadas y la demolicion de
edificaciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

Llevar un control yregistro de las Edificaciones.

Cooperarycoordinar con defensa civil en las atenciones a las quejas de los vecinos por causar riegos, filtraciones de aguay
otros dafios, a propiedad privada y/o publica; debiendo constatarlos dafios yfacilitarsu solucidn dentro de la competencia

Elaborar, implementar, mantener actualizado en forma permanente y validar el Catastro Urbano del Distrito de San Agustin
de Cajas.; previa constatacion, verificaciones de los terrenos y edificaciones, con cruce de informaciones de
Habilitaciones Urbanas, Licencia de Edificaciones, otorgadas por la Gerencia, asi como las titulaciones realizadas por

Apoyar técnicamente en las inspecciones de seguridad fisica de edificaciones a cargo del responsable de Defensa Civil.

Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro.

Apoyar tecnicamente en formularyevaluarel Plan Operativo correspondiente, a la UPUC y comunicar a la GIDU, Presupuesto
y Racionalizacion en forma detallada y periddica (trimestral, semestral y anual) el cumplimiento de metas y logro de

Proporcionar informacién respecto a los logros mas resaltantes de la UPUC, para la actualizacion permanente del Portal

Electrénico de la Municipalidad.

Representara la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacidn y otros espacios de participacion de caracter

intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

Asistira las sesiones de Concejo y participarlas veces que sea requerido yasignado porla GIDU yla UPUC.

Otras funciones y actividades que la Gerencia y la Unidad de Planeamiento Urbano y Catastro, le asigne de acuerdo a su
misidn, ademds de las delegadas y/o desconcentradas formalmente.
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COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.
Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA

. P . . C.) ¢S

. .. B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos para el ) ¢_ €

A.) Formacién Académica puesto requiere
Colegiatura?

Incompleta Completa IEgresado(a) I I Si M No

s dari . X
|:| ecundaria I:I I:I |:IX Bachiller Arquitectura
éRequiere
Técnica Y
L Titulo/ Licenciatura hablllt.auon
Basica profesional?
Técnica ,
. ) Maestria Si No
Superior (36
| |Universitario I:I IZI [IEgresado I:ITituIado
| |Doctorado

’_| Egresado Titulado
CONOCIMIENTOS

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

CONOCIMIENTO EN HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO,SANEAMIENTO DE PREDIOS, GESTION
ADMINISTRATIVA, GESTION PUBLICA.

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

HABILITACIONES URBANAS Y CATASTRO,SANEAMIENTO DE PREDIOSAUTOCAD,, GESTION DE RIESGOS Y
PLANIFICACION,ESPECIALISTA EN ARGIS, Y OTROS REFERENTE A EDIFICACIONES.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica [ Bésico ptermedi{Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico |ntermedioivanzad
Word X Inglés X
Excel x (1  tr | .
Powerpoint x (1 1 1 .

EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[Un (01) Afio.

Experiencia especifica
A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesiona Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
[UN (01) Afio.

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

S, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico I:lNO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector pul

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.
|03 meses

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Planificacién y organizacidn, trabajo en equipo, orientacién a resultados y comunicacion. |

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracidn del Contrato Tres (03) meses, renovable segiin desempeio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 1350.00 ( Mil trecientos Cincuenta con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 08 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LIMPIEZA

PUBLICA (05PLAZAS)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Denominacion: PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Nombre del puesto: PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Numero de plazas: CINCO (05) PLAZAS
Dependencia Jerarquica Lineal: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Dependencia Jerarquica funcional: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES

Puestos que supervisa: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines tiene como misién proteger dirigir y administrar las acciones y
actividades de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

v A w

Barrido de calles, parques y plazas publicas

Recoleccidn, transporte y disposicién final de residuos solidos domiciliarios, comercio, mercados instituciones
publicas de la juridiccion.

Lavado y desinfeccion de calles, parques y plazas publicas

Limpieza y mantenimiento de parques y jardines publicos

Velar por el buen estado de los equipos, herramientas y materiales asignados

Otras funsiones que delega su jefe inmediato

Asistir a las capacitaciones y/o charlas diarias

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad y juridiccion del distrito

Coordinaciones Externas

FORMACION ACADEMICA

A.) Formacion Académica

00O O] LT O

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
puesto Colegiatura?

Incompleta  Completa I:lEgresado(a) I:I Si El No

DBachiller
éRequiere
habilitacién
Titulo/ Licenciatura profesional?
DMaestrl’a D Si E No
I:IEgresado I:lTituIado

D Doctorado
I:l Egresado I:ITituIado

Primaria

Secundaria

Técnica Bésica
(162 afos)

Técnica Superior
(36 4 afios)

Universitario

ERNENEEED
ERNEANEEEN
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CONOCIMIENTOS

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

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

Nota : Cada curso de especializacidn deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:

Capacitacion en Manejo de Resoduos Solidos Municipales

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico |ntermedig Avanzado IDIOMAS Noaplica | Basico [ntermedigAvanzado
Word X Inglés X
Excel ) S N I
Powerpoint x 1 1 1t | 1 ..
EXPERIENCIA
Experiencia general

Indique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pdblico o privado.
|03 Meses

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

Practicante Auxiliaro Analista / Supenvisor / Jefe de Area Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director

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

|03 Meses ‘

C.) Enbasea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

DSI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico IZINO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

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

|03 Meses ‘

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Confidencia|idad, trabajo en equipo y orientacion a resultados. ‘
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duracion del Contrato Tres (03) meses, renovable segln desempefio y necesidad institucional
Contraprestacion Mensual 930.00( Novecientos Treinta con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones
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CODIGO N° 09 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA PARQUE Y JARDINES (01 PLAZA)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Denominacion: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Nombre del puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA, PARQUES Y JARDINES
Numero de plazas: UNA (01) PLAZA
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
Dependencia Jerarquica funcional: GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL
Puestos que supervisa: LIMPIEZA PUBLICA

MISION DEL PUESTO

La Unidad de Limpieza Publica, Parques y Jardines tiene como misidn proteger dirigir y administrar las acciones y
actividades de Limpieza Publica, Parques y Jardines.

FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y ejecutar las acciones de limpieza publica, determinando las dreas de acumulacion de desechos y
el aprovechamiento de los mismos.

Proponer normas municipales que prohiban y sancionen el arrojo de desperdicios, desechos domésticos,
industriales o residuos a la via publica, parques de uso publico o riberas de rios.

Velar por el cuidado y buen funcionamiento de las Unidades recolectoras de residuos sdélidos y desechos

domésticos.
4 |[Organizary ejecutar programas de sensibilizacién de Residuos Sélidos a todo nivel y a todo el distrito.

1

Implementar y ejecutar el programa de segregacion en la fuente y recoleccién selectiva de residuos sélidos
municipales en las viviendas urbanas del distrito.
6 |Proponer estrategias para la formalizacién de los recicladores del distrito.

7 |Mantener actualizado el padrdon de recicladores del distrito.
8 |Coordinar acciones para la realizacién de campafas de limpieza, con participacién de la poblacion.

Promover la instalaciéon de viveros forestales y ornamentales, asi como mantener y mejorar las existencias,
suministrando semillas y plantones a los programas de expansidén y mantenimiento de areas verdes.
10 |Proponer y ejecutar proyectos de implementacién de jardines y dreas verdes.

Asegurar una adecuada prestacidon del servicio de limpieza, recolecciéon y transporte de residuos en su
11 |jurisdiccién, debiendo garantizar la adecuada disposicion final de los mismos. Debe asimismo determinar las
areas a ser utilizadas por la infraestructura de residuos sélidos en su jurisdiccion.

Asegurar que se cobren tarifas o tasas por la prestacién de servicios de limpieza publica, recoleccion,
12 |transporte, transferencia, tratamiento o disposicion final de residuos, de acuerdo a los criterios que la entidad
establezca, bajo responsabilidad.

Determinar las areas de disposicion final de residuos sélidos en el marco de las normas que regulan la
13 |zonificacién y el uso del espacio fisico y del suelo en el ambito Distrital que le corresponda. Bajo los mismos
criterios, determinar las zonas destinadas al aprovechamiento industrial de residuos sélidos.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con el mantenimiento y conservacion de
los parques, jardines y areas verdes del distrito.

15 |Programar camparias de control de plagas y saneamiento de parques y jardines.

16 |Programar y supervisar el regadio de parques, jardines y areas verdes y el uso de los puntos de agua.

14

Ejecutar acciones para la conservacién de los espacios paisajisticos urbanos, como zona de recreacién y
reserva ambiental.

17

Programar y conducir actividades de reforestacién y forestacidon sectorizada del distrito, habilitando areas
disponibles o en abandono para la recuperacién eco légica sembrando areas verdes.

19 |Solucionar reclamaciones formuladas por los ciudadanos a través del libro de reclamaciones fisico y virtual.
Proporcionar informacién respecto a los logros mas resaltantes de la Unidad, para la actualizacidon permanente
del Portal Electrénico de la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacidon y otros espacios de

18

20

21
participacidn de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacion.

22 [Conformar el Sistema de Control Interno.

Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control, provenientes de los dérganos
23 [conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin de superar las observaciones relacionadas a las
actividades o especialidad de la respectiva unidad orgdnica.

Presentar informes oportunos de implementacién de dichas recomendaciones ante los conformantes del
Sistema Nacional de Control.

25 [Asistir a las sesiones de Concejo y participar las veces que sea requerido.

Otras funciones y actividades que la Gerencia le asighe de acuerdo a su misién, ademas de las delegadas y/o
desconcentradas formalmente.

24

26




) S AN AGUSTIN

PECAJAS

(Focatncceececta € FHelecnza

COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas

Todas las Areas de la Entidad.

|Coordinaciones Externas
FORMACION ACADEMICA

a4 P B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el C.) éSerequiere
A.) Formacién Académica ) (s)/ 14 a P ) ¢ A q
puesto Colegiatura?
Incompleta Completa DEgresado(a) D Si E No
\:lse“‘"da”a IZlBach”'e' INGENIERO AMBIENTAL
éRequiere
Técnica Basica ’ . . habilitacion
(162 afios) Titulo/ Licenciatura SrefEsienal?

DMaestrl’a |:| Si EI No
\:l Egresado \:l Titulado
D Doctorado

I:I Egresado I:I Titulado

Universitario

NNENEN
SENENEN

Técnica
Superior (364

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

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

Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:

Cursos en temas Relacionadas al Medio Ambiente y Residuos Solidos.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Béasico |ntermedid Avanzado IDIOMAS No aplica | Basico [ntermedigdAvanzado
Word X Inglés X
Excel x | 1 1 | .
Powerpoint x | 1 1 1.

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
|Dos (02) Afios

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
|Dos (02) Afios

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

ESI; el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector public

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

|Dos (02) Afios |

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

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Confidencia|idad, trabajo en equipo y orientacién a resultados. |
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio En sede de la Municipalidad distrital de San Agustin-Plaza principal s/n
Duraciéndel Contrato Tres (03) meses, renovable segin desempefio y necesidad institucional
Contraprestacién Mensual 1200.00 ( Mil Doscientos con 00/100 Soles) mensuales.

Otras Condiciones




ILUSTRE MUMNICIPALIDAD

TR §AN AGUSTIN
& cceCcAIASH

o (Focatncceececta € FHelecnza

CRONOGRAMA PARA LA CONVOCATORIA

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Publicacidon de la convocatoria en el Servicio Nacional del Del 16 al COMISION/RRHH
Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo. 29 de mayo del
2019
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en pagina web: | Del 30 de Mayo al 05 COMISION/RRHH
WWW.munisanagustin. gob.pe. de Junio del 2019
2 Presentacidon de hoja de vida en sobre manila | 06 de Junio del 2019 COMISION/RRHH

documentada y detallada segun requisitos
minimos solicitados de acuerdo al formato 1y
demas documentos y declaraciones juradas
indicadas; debidamente foliado.

Lugar de Presentacion: Plaza Principal S/N
distrito de San Agustin de Cajas, en la Oficina de
Mesa de Partes de 08:00 a 13:00 hrs. (horario

corrido).
SELECCION
3 Evaluacion de la hoja de vida | 06 de Junio del 2019 LA COMISION
documentada
4 Publicacion de Resultado Evaluacién Hoja | 06 de Junio del 2019 LA COMISION
de vida
5 Entrevista Personal 07 de Junio del 2019 LA COMISION

Lugar: Plaza Principal S/N distrito de San
Agustin de Cajas.

6 Publicacion de Resultado Final 07 de Junio del 2019 LA COMISION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 Suscripcidn y registro del Contrato 10 de Junio del 2019 RRHH
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BASES PARA LA CONVOCATORIA CAS N° 002-2019-MDSAC

ETAPAS DEL PROCESO

1. Documentacioén obligatoria:

Formato de solicitud para participar como postulante proceso
de contratacién administrativa de servicios — CAS (Anexo N° 01).

Formato estandar de hoja de vida (Anexo N° 02).
Documentacioén sustentatoria del formato estandar de hoja de vida.

Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente o Carnet de Extranjeria (de ser el
caso)

Certificado o Constancia de Habilidad emitida por el Colegio Profesional respectivo (Original), de ser
requerido en el perfil del puesto.

Declaracion Jurada de prevencion de nepotismo (Anexo N° 03).
Declaracion Jurada de registro de deudores alimentarios morosos — REDAM (Anexo N° 04).
Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales (Anexo N° 05).

La omision de la presentacién de estos documentos acarrea que la propuesta NO SEA ADMITIDA por el
comité de evaluacion.

2. Documentacion facultativa:

En caso de persona con discapacidad, debera adjuntar el certificado de discapacidad permanente e
irreversible otorgado por las instituciones que sefiala la Ley o la Resolucién Ejecutiva de inscripcion
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional de Integracion
de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, presentar la documentacion que lo(a)
acredite.

Documentacion que acredita formacion, nivel de estudios o experiencia (laboral y/o profesional) por
encima de los requisitos minimos del Perfil del Puesto.

La Unidad de Recursos Humanos no efectuara la devolucién total o parcial de la documentacion entregada
por los postulantes calificados o no calificados por formar parte del expediente del proceso de seleccion.
Finalizado el plazo de presentacion de documentos, el comité de evaluacion se reunira para realizar la
evaluacion curricular de los postulantes.

3. Formato estandar de hoja de vida:

La informacion consignada (debidamente documentada) en la hoja de vida tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién detallada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, por lo cual la misma debera
estar debidamente suscrita (firma y huella digital).

De acuerdo, a lo solicitado en el formato de perfil del puesto, el postulante debera acreditar el sustento
de lo consignado en el formato estandar de hoja de vida, con los siguientes documentos, de ser el caso:

PARA EL CASO DE: SE ACREDITARA CON:

Titulo profesional o técnico Copia simple del titulo profesional o técnico, segun
corresponda.

Colegiatura Certificado o constancia de habilitacion vigente en original.

Grado de Bachiller, Magister o Doctor | Copia simple del diploma.

Egresado técnico, universitario, de Copia simple del certificado o constancia de egreso expedido

maestria o doctorado por el centro de estudios.

Estudios universitarios y/o técnicos Constancia y/o certificado expedido por el centro de
estudios.

Experiencia laboral y/o especifica Constancias y/o certificados de servicios y/o trabajo.
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4. Documentacion no considerada como sustento del formato estandar de hoja de vida:
a. Copia de contratos de locacion de servicios.

b. Copia de resoluciones de nombramiento u otra indole que no contenga informacion respecto a la
contratacion del postulante (fecha de inicio y finalizacion de la actividad).

c. Copia de recibos por honorarios o boletas de pago.

Il. ETAPA DE EVALUACION
Es realizada por la Comision Evaluadora para el proceso. Esta etapa considera dos (02) criterios:
Evaluacion Curricular y Entrevista Personal, con los siguientes factores de evaluacion:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Requisitos Académicos 12.50% 17 25
Experiencia General 15.00% 21 30
Experiencia Especifica 15.50% 22 31
Capacitaciones 7.00% 10 14
Puntaje Total de la Evaluacién de la
Hoja de Vida 50.00% 70 100

ENTREVISTA
Conocimiento de las actividades a
Realizar segun el perfil de puesto. 12.50% 17 25
Experiencia en las actividades a
realizar 15.00% 21 30
Evaluacion de las actividades
acreditadas. 22.50% 32 45
Puntaje Total de Entrevista 50.00% 70 100
Puntaje Total 100.00% 70 100

1. Evaluacién Curricular
Esta etapa es eliminatoria y tiene puntaje. Se verifica lo declarado y acreditados por el postulante en el
formato estandar de hoja de vida, en relacion a los requisitos minimos sefialados en el perfil del puesto.
Sélo se considerard la documentacion que acredite los requisitos establecidos en el perfil del puesto o
esté relacionada a las funciones del puesto.
La evaluacion curricular se realizara segun los siguientes criterios:
a. Formacion académica: Esta referida a estudios formales minimos requeridos para el puesto
convocado.
b. Cursos y/o Programas de Especializacion:

e Cursos: Deben ser en materias especificas afines a las funciones principales del puesto, con no
menos de doce (12) horas de duracion o mayores de ocho (08) horas si es organizado por un ente
rector en el marco de sus atribuciones normativas. Por lo tanto, los certificados deben indicar el
ndmero de horas. Incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios,
conferencias, entro otros.

e Programas de Especializacion o Diplomados: Son programas de formacién orientados a desarrollar
determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, con no menos de
noventa (90) horas de duracidon o mas de ochenta (80) horas si son organizados por disposiciones
de un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas. Por lo tanto, los certificados deben
indicar el nimero de horas.

c. Experiencia
- Experiencia general: El tiempo de experiencia laboral ser& contabilizado segun las siguientes
consideraciones:
¢ Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria, la experiencia
general se contabilizara a partir del momento de egreso de la formacion correspondiente.
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¢ Para los casos donde no se requiere formacién requiere formacion técnica y/o profesional
(s6lo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

Nota: En ninguno de los casos se contabilizara como experiencia general las practicas pre
profesionales y formacion laboral juvenil.

- Experiencia especifica:
Es la experiencia asociada a la funcién y/o materia del puesto convocado, un nivel especifico o
al sector al que pertenece la Entidad.

Las funciones que funciones declaren los postulantes como parte de su experiencia especifica
en el formato estandar de hoja de vida, seran consideradas validas siempre que se encuentren
relacionadas a las funciones del perfil de puesto solicitado.

Los postulantes que no cumplan con los requisitos minimos del perfil de puesto seran considerados
como NO APTOS por el Comité de evaluacion.

2. Entrevista Personal

Los postulantes aprobados segun publicacion de resultados preliminares se presentaran a la etapa de
entrevista personal en la fecha y hora indicadas, con vestimenta apropiada, en caso contrario sera
considerado como eliminado (debido a que no se presento a la entrevista personal). Asimismo, seran
eliminados, los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de setenta (70) puntos en esta etapa.

La entrevista sera realizada por la Comision Evaluadora, quienes evaluardn los conocimientos
profesionales y/o técnicos del postulante, asi como su aptitud para expresarse y emitir opiniones que
determinen que se encuentra en capacidad para desempefiar el puesto convocado.

3. Bonificaciones Especiales

a) Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
entrevista personal, siempre que el postulante indique, en el formato estandar de hoja de vida, su
condicidn de licenciado de las Fuerzas Armadas y adjunte copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas; de
conformidad con lo establecido en el articulo N° 42 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010-SERVIR/PE.

b) Bonificacion por discapacidad:
Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre que el
postulante indique, en el formato estandar de hoja de vida, su condicion de discapacitado y adjunte
copia simple del carné y/o certificado de discapacidad emitido por el CONADIS.

lll. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria de proceso como desierto:
El proceso sera declarado desierto por los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
c. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso podréa ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad, por los siguientes supuestos:

a. Cuando desaparezca la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.
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IV. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse al siguiente dia de la publicacién de los resultados, si vencido este plazo, el
postulante ganador no suscribe el contrato por causas imputables a él.

Los documentos que deberan presentar el o los ganadores del proceso de seleccién, son los siguientes:

e Una (01) copia del DNI vigente.
e Una (01) copia del DNI vigente de cada uno de los hijos menores de edad, de ser el caso (legible).

V. CONSIDERACIONES FINALES

1.

El postulante podra presentarse sélo a una (01) convocatoria en curso. De presentarse a mas de una
convocatoria simultdneamente, sélo se considerara la primera postulacién presentada (segun registro
de la Unidad de Tramite Documentario). Culminado un proceso de convocatoria con la publicacion de
Resultado Final, puede postular a otra Convocatoria CAS.

Cada una de las fases de la etapa de seleccion es cancelatoria y eliminatoria.

. El postulante que no presente su C.V. en sobre manila debidamente foliado, fecha y horario establecido,

y no consigne debidamente la informacién correspondiente en el rotulado (nUmero de proceso CAS y/o
apellidos y nombres), sera descalificado.

. Solo se considerara la informacion que el postulante registre en el Formato Estandar de Hoja de Vida,

por lo que las omisiones en las que pudiera incurrir, seran de plena responsabilidad del postulante.

La documentacion que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendaduras, caso
contrario no seré considerada en la evaluacién curricular.

. El postulante es responsable de la informacién presentada y se somete al proceso de fiscalizacion

posterior que lleve a cabo la entidad.
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ANEXO N° 01

FORMATO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR COMO POSTULANTE EN EL PROCESO DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

SENOR

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN DE CAJAS

Presente. —

Yo, , identificado(a) con DNI N° ,
domiciliado en , solicito participar como postulante

en el proceso de contratacion de personal sujeto a Contrato Administrativo de Servicios — CAS, regulado por
el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado

por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que se indica a continuacion:
Convocatoria Publica CAS N° -2019-MDSAC

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

e Formato estandar de hoja de vida — Anexo N° 002.
e Documentacion sustentatoria de hoja de vida.
e  Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

e Certificado o constancia de habilidad, en original, emitida por el Colegio Profesional correspondiente,

de ser requerido en el perfil del puesto.
e  Declaracion Jurada de prevencién del nepotismo — Anexo N° 003.
e Declaracion Jurada de registro de deudores alimentarios morosos — REDAM - Anexo N° 004.
e Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales — Anexo N° 005.

Sin otro particular, quedo de Usted.

San Agustin de Cajas, ___ de de 2019.

Firma del Postulante

DNI Ne:
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ANEXO N° 002

FORMATO ESTANDAR DE HOJA DE VIDA

CONVOCATORIA CAS N°......-2019-MDSAC

|. DATOS PERSONALES (*).-

Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Apellido Paterno

Lugar dia mes  afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (*):

Apellido Materno

DIRECCION (¥):

Dpto.

Avenida/Calle/Jr. No.
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:
CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:

COLEGIO PROFESIONAL.:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD (*): Si ()

En caso que la opciéon marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento sustentatorio,

NO ()

emitido por el Consejo Nacional de Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

LICENCIADO DE LAS FF.AA. (*): Si( )

En caso que la opcién marcada sea Si, se debera adjuntar copia simple del documento que acredite

dicha condicién.

FORMACION ACADEMICA (*)

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que

sustenten lo informado (copia simple).

NO ( )
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LICENCIATURA  Y/O
TITULO
UNIVERSITARIO

BACHILLER
TITULO TECNICO

ESTUDIOS
UNIVERSITARIOS
ESTUDIOS TECNICOS
SUPERIORES

ESTUDIOS BASICOS
REGULARES

(Agregue mas filas si fuera necesario)

A. Estudios complementarios: Cursos de especializacion, diplomados, seminarios, talleres, etc. (*)

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Ill. EXPERIENCIA DE TRABAJO (*¥)
En la presente seccion el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LAS FUNCIONES/TAREAS

CUMPLIDAS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, DE ACUERDO AL SERVICIO REQUERIDO. En

el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.
La informacién a ser proporcionada en los cuadros deberd ser respaldada con las respectivas certificaciones.

A. Experiencia General (*)

Experiencia general acumulada que se califica afios meses. (¥)

(Agregue mas filas si fuera necesario)

Experiencia profesional acumulada en el area que se califica afios meses. (*)
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Detallar en el cuadro siguiente, los trabajos que califican la experiencia especifica, de acuerdo al requerimiento.

(Agregue mas filas si fuera necesario)

IV. REFERENCIAS PROFESIONALES (*).-

En la presente seccién el candidato podré detallar las referencias profesionales correspondientes a las tres Gltimas instituciones
donde estuvo prestando servicios.

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y, en caso necesario, autorizo su investigacion.

Huella

Digital (¥)

Firma del Postulante (*)

San Agustin de Cajas,
Nota:

La evaluacion curricular de los postulantes se basara estrictamente sobre la informacién registrada en el presente formato, la cual

deberd estar sustentada con la presentacién, en copia simple, de los documentos que la acrediten (diplomas,
certificados, constancias, contratos, etc.). Todo documento que no haya sido informado en el presente formato, no sera

tomado en cuenta en la evaluacion.

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

ANEXO N° 03
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DECLARACION JURADA DE PREVENCION DE NEPOTISMO

Por el presente documento, Yo

identificado(a) con Documento Nacional de Identidad N° , domiciliado(a) en
; al amparo de lo dispuesto por los articulos 41° y 42° de la Ley N°
27444 — del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente?:

Entre mi persona y algun(os) funcionario(s) o servidor(es) de la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas.

1. Existe vinculacién
2. No existe vinculacion

En caso de haber marcado la alternativa nimero uno (1), detallar el o los casos por los cuales se configura la
vinculacién. Posteriormente, indicar en las lineas siguientes la Oficina en la que prestan servicios sus parientes:

Marcar con
un aspa CASOS DE VINCULACION

Por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad. (Primer grado de

consanguinidad: padres e hijos. Segundo grado de consanguinidad: hermanos entre si. Tercer grado

de consanguinidad: abuelos y nietos / sobrino/a y tio/a. Cuarto grado de consanguinidad: primos

hermanos entre si, tio/a abuelo/a y sobrino/a nieto/a) o afinidad.

Por razones de parentesco hasta el segundo grado de afinidad. (Primer grado de afinidad: esposo/s

y suegros. Segundo grado de afinidad: cufiados entre si).

Vinculo conyugal (esposo(a), Union de Hecho o Convivencia (Conviviente)
Otras razones. Especificar.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracién en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando
la presuncion de veracidad establecida por ley.

San Agustin de Cajas, de de 201_ .

Firma

1 De conformidad con lo dispuesto por el articulo 4-A del Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, la Oficina de Administracion debera facilitar al
declarante el listado de sus trabajadores a nivel nacional.
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Por el presente documento, Yo , identificado(a)
con Documento Nacional de Identidad N° , domiciliado(a) en
; en virtud a lo dispuesto en el articulo
8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo
11° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; al amparo de lo dispuesto por los
articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de
mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Sl | NO

Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411° del Cédigo Penal, que
prevén pena privativa de libertad de hasta cuatro (04) afios, para los que hacen, en un procedimiento
administrativo, una falsa declaracion en relacién a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando
la presuncién de veracidad establecida por ley.

San Agustin de Cajas, ___ de de 201_ .

Firma
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

Por el presente documento, Yo , identificado(a) con Documento
Nacional de Identidad N° , ante usted me presento y digo:

Que, declaro bajo juramento no registrar antecedentes penales, a efectos de postular en el presente proceso
seguln lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial EI Peruano.

Autorizo a la Municipalidad Distrital de San Agustin de Cajas a efectuar la comprobacion de la veracidad de la
presente declaracion jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder
Judicial.

Asimismo, declaro no tener antecedentes policiales e igualmente autorizo la posterior veracidad de lo sefialado.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

San Agustin de Cajas, de de 201_ .

Huella dactilar

Firma
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Sefiores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN DE CAJAS
Atn. COMISION DEL PROCESO CAS

CONVOCATORIA CAS N°  -2019-MDSAC

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA:




